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4 حت المقدمة 


عن الإلقاء القعال 


الإقاء الفمّال: نقل رسالة ما إلى الحضور بطريقة ينتج عنها 
حدوث لتغيير المرغوب فيه في فهم الحضور أو آرائه. 


نتبادل الأفكارء والآراء مع الآخرين كعمل يومي بطبيعة الحال؛ 
فنحن لا نتعمد التفكير بالرسالة التي نحاول نقلها للآخرينء ولا 
تحلّل مَنْ نتحذث معهم؛ ولا الكلمات التي سوف تستعملها. كما 
أننا لا نب عن قصدء طريقة التحدث مع شخصء أو مع عدة 
أشخاص؛ سواء أكان الحديث عبر الهاتف أم وجهاً لوجه؛ بل إننا 
نتكيّف بدبهياً وفق الموقف. كما أن تبادل الأفكارء والآراء 
عبارة عن عملية طبيعية تتم باستعمال المهارات التي نمتلكها جميعاً. 

وبناء على ذلك» لمّ يجب أن يكون الإلقاء مختلفاً عن الحديث مع 
الناس؟ فمعظمنا لا يؤدي الإلقاء يومياً. ولا نعرف تقاليد. وعادات 
الإلقاء. وليس لدينا تجربة يمكن أن تجعلنا قادرين على التحصرف 
ببداهة في تلك المواقفء ولا نمتلك نفس الثقة التي نمتلكها قي 
لمواقف اليرمية. إن مُجرد احتمال وجودنا في مثل هذا الموقف 
المشكوك في خدوثه؛ والذي قد يكون الانطباع الذي نكونه فيه 
حاسماً يُمكن أن يُقلق حتى أكثر المحترفين في الإلقاء ثنة بأنفسهم. 
الإلقاء تسح ه 


المقدمة 


كما أن المقدرة على نقل رسالة بوضوحء وعلى إقناع الآخرين 
بها يُمكن أن تؤدي إلى كسب عمل تجاري. وإلى تعزيز السمعةء 


ومساعدة الناى على أن يُصيحوا لكشن تجاحاء كما آن ان زود 
العمل يصنفون مهارات الإلقاء من ضمن أهم عوامل ومقومات 
النجاح, 

5 


ريل الأحبال عدةملكيين من الإلقاءلك يوهماء ولدييت 
بحاجة إلى أن تكون خطيباً عظيماً لتؤدي إلقاء ناجحأء كما أنك لا 
تحتاج لأن تكون مللِمَا بطرق التحدث أما الجمهور. إن كل ما 
تحتاج إليه هو التعأم على كيقية استخدام مهارات تبادل الآراء» 
والأفكار في مثل هذه الجلسات غير الاعتيادية. 

هذا الكتاب يو لك نصائحء ومشورة عملية حول كيفية استخدام 
قدراتك الطبيعية لتنمّي مقدرتك على فن الإلقاء. 
وسوف يساعدك الكتاب على:- 
د فهم الأشياء التي تجعل الإلقاء فمالاء ومؤثراً. 
ه معرفة كيفية استخدام قدراتك الطبيعية في التأثير بالحضور 
د تحليل شخصيات الحضور لديك لتحديد ما يريدونه من الإلقاء. 
8 الامشفدة مما تعرفه عن الحضور لديك في إعطاء رسالتك 


المزيد من التأثير. 
5 اتظيم رسالتك لتكون ولضحة؛ وسهلة الفهم. 


4 ح الإلقاء 


د اختيار» وتصميم الوسائل المساعدة المناسبة للإلقاء لتعزي 
وضوح الرسالة وتأثيرها في الحضور. 

ه التدرب على الإلقاء لتنقيح رسالتك؛: وأسلوبك في الإلقاء. 

ه قتم الإلقاء بثقة تامة على نحو يُحدث الاهتمام برسالتك. ويبعث 


الحماسة في نفوس الحضور لرسالتك؛ ويحفزهم على تنفيذ 

التغيير الأهم في آرائهم 

لقد أصبح أداء الإلقاء أكثر أهمية في العديد من الأعمال. 
فلتتافس المتنامي جعل من القدرة على التأثير الإيجابي في 
الأوزلا للقن ستدبيق الخضور + العاملنق: وغير الغامليخ+غافئلة 
حاسماً في نجاح الأفراده وأرباب العمل؛ علماً بأ الإلقاء يون 
لنا الفرصة للتأثير في الحضور الذين نخاطبهم. 

إن أداء الإلقاء يتبط الهمة لدى العديد من الناس؛ وحتسى 
المحترفين؛ والمهنيين» والمتمرّسين منهم في هذا المجال؛ ولكن 
اقة بالنفس تجعل الأمر أقل تهديداء وخطراً على معظم الناس» 
وتساعدهم في تأدية الإلقاء الذي يحقق النتائج التي ترجوها. وهذا 
الككاب يوضح لك الكيفية التي سمي من خلالها مقدرتك على فن 
الإلقاء عن طريق تعلم كيفية تطبيق مهارات تبادل آرائك. وأفكارك 
البومية. 


الإلقاء 7 


* الإلقاء بثقة. 
* لتخطيط: والإعداد السليم للإلقاء. 


ما هو الإلقاء الصحيح القصل الأول 


ما هو الإلقاء الصحيح؟ 
ةعطاق جد وفصيل ها يون الخشبة والإقاءات» فلاحظب. 
إجمالا؛ يكون القصد منها إقناع الناس. أو الترفيه عنهم.ء أو تقل 
المعلومات إلبهم «كاللفظب السابية ويكلب با بعد الغداءء وهي 
غير مألوفة نسبياً في جلسات الأعمال. أما الإلقاء ففه غرضص 
أوسع من ذلك؛ فبالإضافة إلى سعي الإلقاء لإقناع الحضورء فهو 
يسعى أيضا إلى شرح الأفكارء ومشاطرة المعرفة:؛ والتجارب» 
وإلى مساعد الحضور على اتخاذ قرارات مبلغة إليهم؛ واس تنياط 
ردودهم على ذلك. 
يأتي الإلفاء بعدة أشكال نذكر منها مؤتمرات الصناعة؛ 
والمنتديك المتخصصة: والحلقات الدراسية التي تعقد في 
المعارض: والإلقاءات الخاصة بالفرق» والأقسام: وطرح 
المنتجات في الأسواقء والاجتماعات السنوية العامة» والمؤتمر 
الصحنية. وجميع المعنيين بهذه الإلقاءات يسعون من خلالها إلى 
ل هم: الجهة المُنظّمة للإنقاء (كصاحب 
العمل؛ أر شركة المؤتمرات): ومقدم الإلقاء»ء والحمضور (وخاصة 
إذا كانوا قد نفعوا مبلغاً ما مقابل حضور الإلقاء). ويُعرف الإلقاء 


الإلقاء 


1١ 


القصل الأول ماهو الإلقاء الصحيح 


الناجح بأنه ذلك الإلقاء الذي يحقق هذه الأحداف عن طريق 
يم الإنقاء لا عن طريق الفرضيات. فالإلقاء المرجح 1 


تحقيق تئك الأمداف هو الإلقاء الذي يتم تقديمه بثقة 


تافة من 


قبل أناس خططو! للإلقاءء واستعدوا له استعد 


الإلقاء الفائز 
الإلقاء الذي يفتفر إلى الأفكار؛ والمُقدّم إلى زملاء في العمل»ء 
يمكن أن يترتب عليه رفض خطة ما لخفض التكاليف؛ وربما 
يترئب عليه أيضاً فقد بعض ماء وجه مُقدّم الإنقاء. بد أن إلقاءً 
آخر يُمكن أن يؤدي إلى الفوز في صفقة بعدة ملايين. وتتفاوت 
حمس الور ظاوكا هاقلاه وكن البحصضلة تكون دافا هاة. 
فإذا كان الأمر يستحق أداء الإلقاءء فالأحرى أن يُوُدى على 
الوجه الصحيح. 
توضح دراسة الحالة بعضاً من الطرق العديدة التي يستطيع الإلقاء 
أن يقدم الفوائد من خلالهاء فقد عَمِدَت مُقدّمة الإلقاء إلى الإشادة بسيرة 
شركتها على سامع الحضور؛ على نحو يكفي لتأمين قرصة 
للفوز بعمل جديد؛ وإلى الإشادة بسيرتها الذائية ضمن الشركة. 
وقد اكتسب الحضور معلومات ربما لجئوا إلى استعمالها لدى عودتهم 
لأداء أعمالهم بغية تحسين وسائل تبادل الآراء؛ء والأفكقار ضمن 
شركائهم. 


1 الإلقاء 


ماهو الإثقاء الصحيح ا سسحت القصل الأول 


طلبا من اعد اد ذيين الشباب أن يتحدث في 


مؤتمر صناعيء قبل برهة قصيرة من بدء المؤتمرء ونلك 
نيابة عن رئيس الدائرة. وكان المتحدث موظقة جامعية 


جديدة نسبيأء ولكنها كانت قد قضت عدة أشهر خلال فثرة 
دراستها في العمل في ألماتيا مع أحد شركاء العمل في 
الشركة. وكان موضوع المؤتمر "العمل التجاري بدون 
عرد ولسادا إلى خبرتها الخاصة قررت هذه السلؤولة 
تسليط الأضواء على كيفية استخدام صاحب العمل أحدث ما 
توصلت إليه التقنية العلمية في مجال الاتصالات أثناء العمل 
مع شركاء الشركة الأوروبيين في المشروعات الدولية» وكان 
هذا اللقاء أول إلقاء رئيس تقوم بتأديته. وكانت المسؤولة 
مت ؛ الأعصاب: ولكنها مستعد: استعذاذا جي] لله : كما 
كانت قادرة على التحدث بثقة عن تجربتهاء وخبرتها. 

وبعد مرور عدة شهور على الإلقاء المذكور» تما إلى سمع 
الشركة عن طريق وزارة التجارة؛ والصناعة أن مجموعة 
هندسية من سنغافورة تبحث عن شركاء أوروبيين للمساعدة 
في تنفيذ عقود الخدمات التي تنشأ في منطقة الباسيفيك المطلة 
على آسيا وكانت الشركة التي تعمل فيها هذه المسؤولة 


١ الإلقاء‎ 


الفصل الأول حت ما هو الإنقاء الصحيح 


واحدة من بين الثمانين شركة التي استجابت لطلب تلك 
الممورعةء كمااكانت وإعدة مت للعمس اشبرككات الك 
رجهت لدعوة إليها لزيارة سنغافورة بقصد تقديم عروض 
تفصيلية لهذا الغرض. فقد حضر أحد المديرين العاملين في 
المجموعة الهندسية مؤتمر " العمل التجاري بدون حدود". 
وتذكّر ما قدمته المسؤولة التنفيذية الشابة بحماس عن العمل 
الذي كانث تؤديه في ألمانيا كجزء من شبكة عبر أوروبا. 
وكانت ند عزفت على الوثر الذي طربت له المجموعة 
الهندسية المذكورة. 


يتضمن الإلقاء في أغلب الأحوال ثلاث مجموعات من الأهداف: 
أهداف المقام؛ وأهداف الحضورء وأهداف الجهة المُنظّمة للإلقاء 
(والتي يمكن أن تكون صاحبة العمل الذي يتبع إليه مُقدّم الإلقاء)؛ 
فالهدف الكلي والنهائي للجهة المنظّمة ينحصر في عقد مؤتمر 
ناجح؛ وقد يتحقق النجاح قصير المدى من خلال عدد المتدريين 
الذي يدفعون رسوم حضور المؤتمر. ورغم ذلك؛ قفإن الجهة 
المنظّمة يجب أن تسعى؛ بصفة عامة؛ إلى إعطاء المندوبين 
ثمنا يوازي ما دفعوه» وذلك رغبة منها في بناء سمعة طيبة» 
ولضمان لنجاح بعيد المدى؛ ولإعطاء القيمة الموازية للتقود 


14 الإلقاء 


ما هو الإلقاء الصحيح الفصل الأول 
دراسة حائة 
طُلبَ من أحد المسؤولين التنفيذيين الشباب أن يتحدث قي 
مؤتمر صناعي» قبل برهة قصيرة من بدء المؤتمرء وذلك 


نيابة عن رئيس الدائرة. وكان المتحدث موظفة جامعية 
جدبدة سبياًء ولكنها كانت قد قضت عدة أشهر خلال فترة 
دراستها في العمل في ألمانيا مع أحد شركاء العمل في 
الشركة. وكان موضوع المؤتمر "العمل التجهاري بدون 
عرد ؛ ولمتنادا إلى خيرنها الخاصة؛ قررت هذ. المسترولة 
تسايط الأضواء على كيفية استخدام صاحب العمل أحدث ما 
توصلت إليه التقنية العلمية في مجال الاتصالات أثناء العمل 
مع شركاء الشركة الأوروبيين في المشروعات الدولية: وكان 
هذا الإلقاء أول إلقاء رئيس تقوم بتأديتهه وكانت المسؤولة 
رات لكا ل ل له عم 
كانت قادرة على التحدث بثقة عن تجربتهاء وخبرتها. 

وبعد مرور عدة شهور على الإلقاء المذكور: تما إلى سمع 
الشركة عن طريق وزارة التجارة» والصناعة أن مجموعة 
هنسية من سنغافورة تبحث عن شركاء أوروبيين للمساعدة 
في تنفيذ عقود الخدمات التي تنشأ في منطقة الباسيفيك المطلة 
على آسياء وكانت الشركة الئي تعمل فيها هذه المسؤولة 


الإلقاء وا 


لثميل الأول سلسم ما هو الإلقاء الصحييح 


واحدة من بين الثمانين شركة التي استجابت لطلب تلك 

المجموعة: كما كانت واحدة من الخنمس شركات الكم 
وج الدعوة إليها الزيارة ستخافورة بقصد تقديم عروضص 
تفصيلية لبذا الغرض. فقد حضر أحد المديرين العاملين في 
المجموعة الهندسية مؤتمر " العمل التجاري بدون حدود". 
رشكر ما كلمئة المسؤولة التتفيذية الشابة يحمان عن التسل 
الذي كانت تؤديه في ألمانيا كجزء من شبكة عبر أوروبا. 
وكانت قد عزفت على الوتر الذي طربت له المجموعة 
الهندسية المذكورة. 


يتضمن الإلقاء قي أغلب الأحوال ثلاث مجموعات من الأهداف: 
أهاف التقام وأهداف الحضورء وأهداف الجهة المُنظمة للإلقاء 
(رالتي يمكن أن تكون صاحبة العمل الذي يتيع إليه مُقدّم الإلقاء)» 
فلهدف اكلي؛ والنهائي للجهة المنظمة ينحصر في عقد مؤتمر 
ناجح: وقد يتحقق النجاح قصير المدى من خلال عدد المندوبيين 
الذي يدفون رسوم حضور المؤتمر. ورغم ذلك. فإن الجهة 
المنظلمة يجب أن تسعىء بصفة عامة؛ إلى إعطاء المندوبين 


بوازي ما دفعوهء وذلك رغبة منها في بناء سمعة طيبةء 
ولضمان النجاح بعيد المدىء ولإعطاء القيمة الموازية للتقود 


1 الإلقاء 


ما هو الإلقاء ال ح ا خط حصت الفصل الاول 


المدفوعة؛ يجب على الجهة المنظّمة أن تعقد مؤتمراً يلي فيه 
الإنقاء عاجك الحصورء وطموحاتهسمء ويتاء على قناك» فإن 
مجموعات الأهداف الثلاث يتم تحقيقها من خلال الحضور. 

ومهما كانت طبيعة الرسالة التي سيتم نقلهاء أو طبيعة المناسيٍ 
لتي استوجبت الإلقاء» فإ الإلقاء المؤثّر يُحدث تغييراً في رأي 
الحضررء كأن يصبحواء عل بيل المثال: أكثر معرفة 
بموضوع خاصء أو يفهموه فهما أفضل. ومن خلال التغيير 
المنشود يحقق الإلقاء الأهداف المتوخاة منه. 


الإلقاء بثقة 

المتحدثون من غير ذوي الخبرة» والتجربة؛ الذين يفتقرون إلى 
لثقة بالنفسء ويستعدون استعداداً متواضعاء أو لا يستعدون 
على الإطلاق للإلقاء» لا يس تطيعون في العادة نقل الآراءه 
وتبائلها بفاعلية مع الحضورء كما أنهم سوف يترددون نوعياً 
في الحديث إلى الحضورء وسيواجهون المصاعب حتى في نطق 
كلمائهم؛ وقد يقفزون من عنوان لآخر دون أي منطضق واضح؛» 
ويقومون بشرح بعض الأفكار بإسهاب؛ ويُعرَجون على البعسض 
الآخر بصورة سطحية فقط. وسوف يتعجلون في الحديث لتفادي 
أب فجوات طويئة خوفاً من اعتقاد الحضور بأَنَ المتحدتين قد 


الإلقاء كه ١١‏ 


الفصل الأول سس للست ما هو الالقاء الصحي 


نسوا ما كانوا يريدون الحديثت عن هه لايل وريما يرتجفون 
ة: وقلق» ويثبتون بصلابة في مواقعهم محملقين في نقطة 

التظر مباشرة إلى الحضور. 

فبنا لاير لع #لتسدويق المقرقرون عصسيوف] يمحن ذه 


العلامات؛ فإن التأثير المتوقع أن بُحدثه الإلقاء عسوف ينخفض 
اننفاضاً كبيرً» ون لم يحدث اتصال عبر العيون (عيون النتقدّم 
والحضور) على سبيل المثال؛ فإنَ الجمهور س يشعر لا إرادياً 
بأنهم غير معنيين في مجريات الإلقاءء وفي غياب التنظيم 
الراضح لما يممعون. يصعب عليهم متابعة ما يجري في 
الإثقاءء كما أن غياب فترات التوقف المؤقت سيعني عدم توفر 
الوقت لديهم لاستيعاب فكرة ما قبل أن يُفاجئوا بتعرض الفكرة 
التي تليها. 

إن توفر الثقةء والقناعة لديك يذاتك؛ وقدرائك. تساعدك على 
لتقب على لعنيد من هذه المشكلات ومثيلاتهاء قفي المواقف 
البومية؛ يستطيع الناس ضعيفو الثقة بأنشسهمء عادة: أن ينقلوا 
أكارهم بفاعلية» فكيف لا يستطيعون القيام بذلك في إلقاء رسمي؟ 
أحد أسباب عدم استطاعتهم يعود إلى افتراضنا بأن الإلقاء يتطلب 
مجموعة مختلفة من المهارات؛ وهو لا يتطلب ذلك. هنال اك 
فرق ضثيل فيما بين طريقة التحدث بصفة غير رسمية لزملاء 


1 الإلقاء 


ما هو الإلقاء الصحيح الفصل الأول 


في العمل؛ والحاجة إلى التحدث لكي نقدم إلقاء مؤثراً لجمهور 
عريض من الحضور . 

فإذا دونت الطريقة التي تود التعبير من خلالها عن فكرة ما 
خلال إلقاء معيّن» فإنك ستفكر بعناية في الطريقة التي تريد أن 
تعبّر بوساطتهاء وبالتأكيد فإنك س تقوم بكتابة جُمَل مكتملة؛ 
رصحيمة لغوياًء ولكن ذلك لا يُمشَل الطريقة التي نتحدث بها. 
وإذا نطتنا نلك الجُمل كما هي مكتوبة؛ فإنها سوف تبدو غير 
طبيعية؛ استمع لبعض الناسء وهم يتحدثون؛ فهم غالبا ينطقون 
جنا غير مكتملة؛ وقد يتجاهلون معظم قواعد اللغة؛ ولكنك لا 
ثزال تفهم ما يقولون بوضوح. وما يقولونه يبدو طبيعياً لديك. وفي 
الإلقاء؛ نريد أن نكونء ونبدو طبيعيين»؛ وعفويينء وأن نعيش 
الوضع نفسه الذي نكون عليه خلال محادثاتنا اليومية الحيوية. 

شة أشياء تحدث بشكل طبيعي حينما نتحدث بصورة غير 
رسمية؛ وهذه الأشياء نفتقدها أثناء الإلقاء» إننا ستخدم الاتصال 
عبر العبون» على سبيل المثال؛ لنوحي للناس بأننا نعتزم 
التحدث إليهمء ولنضمن جذب انتباههم واهتمامهم بنا. ثم نعيد 
الاتصال عبر العيون مع الحضور بصفة منتظمة أثناء التعحدث 
إيهم لاستقطاب إجاباتهم؛ وردودهم؛ باحثين عن إشارات توحي 
بأنهم يفيمون ما نقوله لهم. فإذا شعرنا أنهم لم يفهموا ما عَبّرنا 


الإلثاء سسسسسسسححح ١١‏ 


الفصل الأول 


اما هو الإلقاء الصحيح 


عنهء فإئنا قد نلجأ إلى إعادة بعض ما تحدتا عنهء أو شرحه 
بطريقة أخرىء أو ربما تُورد مثالاً لتوضيحه؛ إننا تقرأ الإشارات 


الصادرة عن 21 وز بضفة متوزاصطة 42 وزتف_تجوب لتظ 4ك 
الإشارك. وبلمثلء فإننا نستعمل تعبيرات الوجه: والإيساءات» 


ونغمة الصوت بطريقة آلية لمساعدتنا في نقل ما نريد من رسائل 
إلى الحضور. فأمام الحضور الذين يستمعون لإلقاء مُعيَنء قد 
نتصلب خرفء وتصبح غير قادرين على استعمال المهارات التي 
نطبقها في مواقف أقل رسمية منها. 

إن اعتقاانا بالحاجة؛ إلى حد ماء لنؤدي الإلقاء بطريقة مختلفة» 
يضاعف توترناء وعصبيتنا أثناء أداء الإلقاء» فالعصبية استجابة 
بيولوجية لوجودك في موقف غير عادي؛ ومجهول. وما نحتاجه 
عبارة عن طريقة تحفظ لنا وضع العصبية تحت السيطرة» 
والتحكم الذاتيء وحصرها في اتجاه معين» لا بل: وتسخيرها لخدمة 
غرضنا من الإلقاء. وهذا يتحقق من الثقة بالنفس: ومن الاعتقاد 
بأننا نستطيع أن ننقل أفكارنا بطريقة مؤثّرة» فهذه الثقة تُتَرجِم 
الطاقة العصبية إلى الحماسة في نقل رسالتنا. إن أفضل طريقة 
تمنح ننسك الثنة من خلالها هي أن تكون مستعداً استعداداً سايماً 
للإقاء. وتصحك بالبدء بالاستعداد لأي إلقاء رئيس قيل موعده 


بعدة أسابيع, 


0١‏ سسا ىحصي اللقاء 


اما هو الإنثاء الصحيح - القصل الأول 


التخطيط والإعداد السليم للإنقاء 
إذا كنا نستطيع نقل الأفكارء والآراء بوضوح أثناء المواقف 
اليومية بدون الاستعداد لذلكء فلم تحتاج إلى الاستعداد لآداء الإلقاء؟ 


هناك سبيان رئيسيان لذلك: هما؛- 

أولا: خلال إلقاء يستغرق مدة عشرين دقيقة» أو أكثر سنحتاج إلى 
نقل كمية كييرة من المعلومات: تفوق كثيرا ما اغتدنا غلى نقله 
في جلسة يومية. فنادرا ما يحصل الحضور على فرصة 
أناء الإلقاء لمقاطعة المتحدث؛ والاستقسار عن شرح 


لمعلومة ماء ولذلك: علينا أن ننقل أفكارنا بأقصى درجة ممكنة 


من الوضوح. نريد أن نمنح الإلقاء تنظيما يسهّل متابعته؛: 
وأن نطرح الأفكار بطرق يستطيع الحضور فهمهاء واستيعابها 
بسهولة ويسر. 

ثانيً: إن لم نكن مُعتادين على أداء الإلقاءء فإن الموقف قد يكقون 
ملبئً المفاجآت غير المحددة» التي تُحدث قلق يَصعّب علينا 
أداء الإلقاء على النحو المطلوب؛ ونجد صعوبة في نطق 
كلمتناء ولا نستطيع التفكير بوضوح. إِنَ الاستعداد يساعدنا 
على إزالة الأمور المجهولة من الإلقاء. وفي الواقع؛ فإن 
الاستعداد للإلقاء يمنحك الثقة في الأداء بطريقة طبيعية أكثر. 


الإلقاء 3 15 


الفصل الأول ما هو الالقاء ال 


دعنا ننظر إلى يعض هذه الأمور المجهولنة. ,هتالك أريعة 
نات أساء 

يساعدك على تذكرها:- 
ح - الحضور. و - الوسيلة. م - المُقدّم. ر - رسالتك. 


لقا والاقتكلل جو إترى سواك 


يواجه التُقم محدود التجربة؛ والخبرة أموراً مجهولة في 
مجالات أر 


- كيف ستكون ردود أفعالهم لما سأقوله لهم؟ 
- كيف سأقف أمامهم؟ 
- هل يجب على استخدام الكثير من الشرائح؟ 
- هل أتصرف معهم بطريقة رسمية ؟ 
- ماذا يحدث لو أنني نسيت ما أريد قوله لهم؟ 

- هل سيفهمون ما سأتحدث عنه؟ 

إن الاستعداد يجيب على هذه الأسئلة؛ وعلى كثير غيرها مما 
يمكن أن يسبب المتاعب للمُقدّم قليل الخبرة: والتجربة لوكين 
للمُقتّمين الذين اعتادوا على تقديم العديد من الإلقاءات). كما أن 
الاستعداد يساعدك على تجنب العديد من المآزق كالأمثلة 


37 


الإلقاء 


ماهو اإلقاء الصديح ا لسك القصل الأول 


المعروضة في الجدول ( )١-١‏ بعض المآزق العامة التي تحدث 
في الإلقاء. 


الحضور : - 

لم تفهم سبب تواجد الناس؛ ولم تزود الناس بالمعلومات التي 
يريدونهاء أو يحتاجونها حقأً. 

ن بالغت في تقدير المعرفة المتوفرة لديهم عن الموضوع: ولم 
يستطيعوا فهم الموضوع الذي كنت تتحدث عنه. 


الوسائط:- 

ن قمت بإعداد الإلقاء مُشدداً التدقيق على تفاصيل الموضوع: 
واخترت كلماتك بعناية؛ وقدّمت الإلقاء كلمة بكلمة» فبدا الإلقاء 
مملاء وتوقف الحضور عن الإصغاء إليك. 

ه بدت الشرائح التي أعددتها باحترافية فائقة الروآعة؛ واكن 
حينما شرحت هذه الشرائح كان الحضور مهتمين بالشرائح 
أكثر من اهتمامهم بما كنت تتحدث عته. 


مُقدُم الإلقاء:- 
هركزت عينيك على ملاحظاتك المدونة بسبب قلقك على 
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الفصل الأول سسحت ما هو الإلقاء الصحيح 


نقل رسالتك بشكل صحيحء قشعر الحضور بأنهم مُهملّون من 
جانبك؛ ولم تلاحظ تشتت انتياههم عن الإلقاء. 

ات لم تتوقف وقفات مؤقتة أثناء الإلقاء بسبب خوفك من إمكانية 
اعتقاد الناس بأنك نسيت ما أردت أن تنقله من معلومات إليهم. 
ولم تعطٍ الحضور برهة من الزمن لكي يستوعيوا فكرة ماء 
قبل أن تبدأ في شرح الفكرة التي تليها. 


الرسالة:- 

لم تكن واضحاً في عرض الرسالة التي أردت نقلها للحضورء 
ولميغزق الحضور تلك الرسالة أيضساً: 

ه شرحت أفكارك عن طريق إعطاء أمثلة ممتازة» ولكنها لم 
تكن مناسبة للحضورء لقد فقد الحضور الاهتمام برسالتك» 
فقت رسالتك تأثيرها عليهم. 

وبدراسة هذه الأمثلة ستلاحظ بأن الحضور هم دوماً بؤرة 
المشكلة؛ وذلك لأنك من خلالهم فقط تس تطيع تحقيق أهداف 
إلقائك. فعليك عند الإعداد لأي إلقاء أن تيدأ بدراسة الحضور. 
وهذا موضوع الفصل التالي من هذا الكتاب. 


1 


الإلقاء 


اما هو الالقاء الصحيح الفصل الأول 


ا 


الإلقاء 


* ماذا؛يتوقع الحضور أن يكسبوا من الإلقاء" 
* نقل أفكارك إلى الحضور 


معفة لضو صصص القصل الثاتي 


معرفة الحضور 


يعتمد تحقيق النتائج التي تريد من أي إلقاء على معرقتك 
الحضور. فكلما عرفت المزيد عنهم؛ كلما ازدادت سيطرتك 
عليهم ليصغوا إلى رسالتك؛ ويفهموهاء ويتذكروها. 


1 


حينما يعضر التاس إلقاء ماء يكبوؤن لديهم اختياجاتهم» 
رتوئعائهم؛ فقد حضروا لسبب ما حتى وإن كان حضورهم 
كسرياً. ولذك فإننا نرى بأن أكثر طريقة مؤثرة لنقل رسالتك تتمثّل 
في لقائها بطريقة تحقق أكبر قدر ممكن تقريباً من احتياجاتهم: 
وتوقعائهم. نأنت تريد منهم أن يصغوا إليك لكي تجعلهم يميلون إلى 
رساتك؛ وأنت تريد منهم أن يفهموا رسالتك؛ ولذلك تشرح 
فكارك طبقا لمستوى فهمهم؛ كما أنك تريد من الحضور أن 
بتذكروا ما تقول: ولذلك تعزف على الوتر الذي يطر بون إليه. 
وأحبانا تريد أن تحصل على مواققتهم» ولذلك تؤكد على الفوائد 
لتي سيحصلون عليها من تلك الأفكار. إنك لا تير أفكارك: ولكنك 
عير الطريقة التي تنقل فيها تلك الأفكار. فأنت تُحدث تبادلاً مقنعاً 
للأفكار باستخدام اهتمام الحضور في تحقيق هدفك من الإلقاء. 
مازاد عن مستمع واعد يعتبر جَمْعَاً من الأفراد: وبشكل 


اإلقاء ا 


لشرإئي بد-تت-ا ب 


جمهوراً له اعتبارهء وشخصيته»ه» وكيانه. فأنت تريد أن 
نوعب جنيع التصور رسالتد» ولذلك عليك أن تسيل ) 
فرد منهم. هذا الفصل من الكتاب يشرح طريقة تحليل الحضورء 

قزة ككل اوسااتك للضي ةع إقء 


0 افهم ما يتوقع الحضور كسيه من الإلقاء. 
نا فرر ما الذي يشجعهم على الاستماع وفهم وتذكر رسالتك. 
فإذا كنت تدون الملاحظات أثناء البحث في هوية الحضور» 
ستجد لهذه الملاحظات قيمة ثمينة عند إعدادك للإلقاء. 
من سيحضر الإلقاء 
يمكن الإجابة عن هذا السؤال بشكل مباشرء أو قد تتطلب 
الإجابة عنه البحث» والتفكير الحريص: فإذا كنت توْدِيٍ الإلقاء 
لزملاء؛ أو عملاءء على سبيل المثال» فإن المعلومات المطلوبة 
عنهم تكون عادة جاهزة؛ ومتوفرة لديك. أما تحديد هوية من يُحتمل 
حضورهم لفعالية ما كمؤتمر مفتوح؛ فهو أكثر صعوية:؛ وأما 
كمية المعلومات التي تحتاج إليها عن الحضور فيعتمد اعتماداً كبيراً 
على مدى ابتعاد الحدث موضوع الإلقاء عن خبرتك اليومية. 
فكلما ازداد عدد المرات التي واجهت فيها مواقف مماثلة:؛ كلما 


1 3 . الإنقاء 


معرفة الحضور الفصل الثاتي 


عرفت أكثر؛ من الناحية الغريزية؛ عن كيفية الاستجاية للحضور 
لنقل رسالتك إليهم. 
الحصول على أسماء الناس الذين سيحضر ون الإلقاء أمر غير 


مهم إلا إذا كنتت ستخاطب هؤلاء الناس فرداً قرداء أو إذا كان نجاح 
الإلثاء بتوفف على التأثير على أفراد معيّنين منهم» وهذا يتطلب 
معرفة المزيد من المعلومات عنهم. ورغم ذلكء عليك أن ك3 
بشكل عام على الحصول على صفات عامة؛ وشاملة عن تركيية 
الحضور الذين سيحضرون الإلقاء. 

المونع لسليم للبدء في أداء الإلقاء ينطلق من المناس بة التي 
استوجبت الحدث. وعليك أن تفكّر مليَاً بهذا الحدث؛ وبمناسباته 
وبما يتوقع الناس من الخروج منه. وسيعطيك هذا التفكير فكرة عن 
فنات الناس التي يُمكن أن تحضره؛ كما أن قيامك بهذه العملية يعود 
عليك بالفائدة حتى وإن كنت تعرف الناس الذين سيحضروته. وجّه 
لنفسك الأسئلة الال 


مانوع الحدّث؟ أهو داخلي / خارجي. مؤتمرء منتدى أم 
إعلان تجاري؟ 
2و 
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الفصل الثاني معرفة الحضور 


ت من سيّصدر الدعوات؟ 
م 


ه هل الإلناه الذي ستؤديه يشكل جزءاً من حدث أكبرء كمعرض» 
أو مؤتمر سنويء أو منتدى حبرفي» مثلاً؟ 


# 


ه أين سيعقد الإلقاء؛ في البيت أم خارجه؛ داخلياء في مر 
للمؤثمرات / المعارض أم في فندق؟ 


4 


ه لملا طب إليّ الحديث في هذا الإلقاء؟ 


- ما الذي فعلته؛ أو أقحمت نفسي فيه ليكون مثار اهتمام الحضور؟ 
ص 


لفمل الثابل لصت معرقة الحضور 


ان ما هي مدة الإلقاءات» ليء وللآخر 
م 


ما هو العدد المحتمل للحضور؟ 
ب 


لحا بهذا النوع من المعلومات» بإمكانك أن تيدأ بتصنيف 
فئات الحضور. وما هذا التصنيف إلا مجرد تمرين اس تكشافي 
بعطيك إساساً عاماً عن الحضورء وما يُحتمل أن يكون لديهم 
من احتباجات» وتوقعات» قلا تسمح لهذا التمرين أن ينتعرف 
بك عن مرادك. وستجد بعض التصنيفات الجامعة التي يمكن ان 
تكون ملائمة لموضوع الإلقاءء في الجدول .)١-1(‏ وبإمكانك 
استبدال هذه التصنيفات بأية تصنيفات أخرى ترى أنها تنطبق على 
موضوعك في الإلقاء: أو على المناسبة التي استوجبت الإلقاء» أو 
على كليهما معا. 

إن هذا النوع من المعلومات يصبح ملائما حينما تحتاج إليه في 
تقريز الكيفية التي تود من خلالها طرح؛ ونقل رس التك؛ وعلى 


ممم 111 


درة لشو سس القصل الثثتي 


سبيل المثال؛ إذا كان جميع الحضور من الإناث» قإنك ترغب في 
استخدام حكايات» ونوادرء وأمثلة مناسية لهنّء وتمتئع عن استخدام 
ما يناسب الرجال وحدهم من تلك الحكايات» والتوادرء والآمثلنة. 
وبالمثلء إذا كان الإلقاء يذور حول التسويق: وكات مغظم الخضور 
ممن يشغلون وظيفتي المال؛ والإنتاج» فإنك تريد أن تفكر بالكيفية 
التي يرتبط فيها التسويق بهاتين الوظيفتين. 


الجدول ( )١-١‏ تحديد صفات الحضور:- 
نسبة الذكور / الإناث. 

ت نطاقٌ أعمار الحضور. 

ل النطاق التعليمي. 

المصالح المشتركة. 

3 الخلفية الاقتصادية. 

الرؤية السياسية. 

ن الخليط العرقي/ العتنتصري. 
اللغة الأولى. 

3 الأحلفون (حسب الخلفية). 

0 المحترفون (حسب التخصص)- 


اللذاء ‏ ل 1 


معرفة الحضور ححح القصل الثاتي 


- ما هي وجهات النظرء أو الخبرة التي أمتلكء. ويريد الحضور أن 


يسعوها مني شخصياً؟ 


ا 


من سيؤدي الإلقاء أيضأًء كالزملاء» والناس ممن لهم نفس 
التخصصات؛ أو تخصصات مختلفة؛ أو كالمنافسين؟ 
4 


0 ما هي المواضيع التي سيتحدث عنها مُقئمو الإلقاءات؟ 
4و 


3 ما هو ترتيبي على جدول أعمال الإلقاء؟ 


الإلذاء 301 


الفصل الثاني معرقة الحضور 


ت ما هي مدة الإلقاءات» لي: وللآخريت؟ 
-- 


ما هو العدد المحتمل للحضور؟ 
ُ# 


مشلا بهذا النوع من المعلومات؛ بإمكانك أن تبدأ بتصنيف 
فثات الحضور. وما هذا التصنيف إلا مجرد تمرين استكشافي 
بعطيك إصاساً عاما عن الحضورء وما يُحتمل أن يكون لديهم 
من احتياجات؛ وتوقعات؛ فلا تسمح لهذا التمرين أن ينتعرف 
بك عن مرادك. وستجد بعض التصنيفات الجامعة التي يمككن أن 
تكون ملائمة لموضوع الإلقاءء في الجدول .)١-1(‏ وبإمكانك 
استبدال هذه التصنيفات بأية تصنيفات أخرى ترى أنها تنطبق على 
موضرعك في الإلقاء؛ أو على المناسبة التي استوجبت الإلقاء؛ أو 
على كليهما معا. 

إن هذا النوع من المعلومات يصبح ملائما حينما تحتاج إليه في 
تقريز الكيفية التي تود من خلالها طرح؛ ونقل رسالتك؛ وعلى 


١‏ سس ل 777777777 الإلقاء 


معرفة الحضور القصل الثاني 


فإذا قت بخطليل الإتقام بهذه للطريقة: قإنك مسكون مجآك ذأ 
أكثر للاستعداد يفعالية فمسمّيات الوظاكئف» 12 بيل المث الء 
تشير إلى فئة الناسء و إلى مستوى خبرتهم 
المعلومات مع قطاعات العمل الذي يعملون 
المستوى المحتمل لفهم موضبوعكء وقد يتض ح أيضاً موقفهم 
المحتمل من الموضوع. 


وفي بعض الشواهدء والأمثلة؛ تجد أن ما يعرفه الحضور 
عنك؛ وعن شركتك. وعن وجهات نظرك قد يك ون ذا أهمية 
خاصة. فقد تكون شركتك مشهورة بالتزامها بالتجارة بأسعار 
معتئلة مع موردي العالم الثالث؛ على سبيل المثال لا الحصر. 
ومن الممكن؛ في بعض الحالات؛ أن يكون بعض أعضاء الحضور 
مسثاء من هذه الحقيقة. وحتى في الحالات التي يكون فيها عنوان 
الإلناء غير مناسب لهم؛ عليك أن تدرك أن بعض الحضور قد 
يبدون الاستياء تجاهك كمندوب لشركتك. 


وحالما تستكشف التركيبة المحتملة للحضورء تستطيع 
الل إلى دراسة احتيلجاتهر» وتوقعاتهم..وهه التراسية سبك 
تبك بمزيد من التبصثر في كيفية التقديم الفمّال للإلقاء. 


الإلذاء صصص 101315 


الفصل الثاني معرقة الحضور 


ماذا يتوقع الحضور أن يكسبوا من الإلقاء؟ 
من المُرجّح أن تحصل على ما تزيد من الإلقاء» إذا اكتسب 

الحضور كذلك شيئاً جديراً يحضور الإلقاء. إن معرفة 
حضور الناس لهذا الإلقاء يساعدك في تفرير ما يحتاجون؛ 5 
يتوقعون منه. وفي العادة» يحضر الناس الإلقاء لواحد؛ أو أكثر 
من الأسباب التالية: للترفيه» أو لأنهم مجيرون على الحضورهء أو 
لأنهم مهتمون بالموضوع: أو لأنهم يحتاجون إلى معلومات عنه؛: 
وعلى ذنك؛ فد يكون لاجتماع الحضور أربعة دوافع. 

وفي الغالب» يشير نوع الحدث إلى الدوافع التي يمكن أن تكون 
لاع العضون, افقد كفب حلقة دوالدنية كنقد أثذاء وطن مناه 
على سبيل المثال» اهتمام الزائرين المتعبين من التجوال فيه؛ والذين 
يريدون الاستراحة قبل أن يعودوا إلى صخب المعرض. كما أن 
تلك لحلقة ربما تجذب انتباه آنا ,ميتفين بالقعل في اتعلم تني سا 
كما أن المندربين الذين يدفعون رسوماً لحضور مؤتمر ما يُحتسل 
أن يكونوا مهتمين بالموضوع؛ حتى وإن كان أرباب العمل هم 
الذين دفعوا الرسوم عن الحضور. ١‏ 

وفي الغالب أيضاء تفيد المعلادمات المتوقرة عن منظمي 
المؤتمر: المندوبين المنتظرين بما يُمكتهم توقع كسبه جراء 
حضررهم للمؤتمر. فعلى سبيل المثال: 
11 سس وين الإلاقاة 


القصل الثاني 


معرفة الحضور 
ن ما هي الفوائد العملية التي يُمكن جنيها من حضور هذا 
المؤتمر؟ استغل هذه الفرصة لتعرف كيف :- 


- تستخدم الفقرص ل ... 
- تزيد حصيلة مبيعاتك حينما .. 


- نَؤسّس المساندة الإدارية ل ا 
- تُمهْز فريق المبيعات لديك ل ... 


ومع ازدباد الضغوط في العمل؛ يَنذر رجال الأعمال الذين لديهم 
وفنا يُصيْعونه في حضور إلقاء ما لمجرد "الترقيه'» ولكن بعضهم 
بحضر بالفعل. إليك الطريقة التي تستطيع من خلالها أن تستحوذ 
على اهشنام هؤلاء الرجال؛ وجعلهم ينشغلون معك في الإلقاء: 
ليك أن تسميل اهتماماتهم الشخصية بقوة عند تقديم ملاحظ ائك 
الافتتاحية عند بدء الإلقاء. اجعلهم يعرفون أنهم يستطيعون كسب 
المزيد من هذه الاستراحة الخفيفة لمدة ثلاثين دقيقة؛ وحافظ على 
مواصلة جذب اهتمامهم إليكء وذلك بجعل ما تقدم من معلومات 
مناسبً وملائمأً لهم. تلك هي نفس الوسيلة التي تس تخدمها في 
كسب اهتمام أي نوع من الحضورء والحفاظ على مواصلة جذب 
افتمامهم لما يدور في الإلقاء: بما في ذلك الحضور الذين أتوا 
دون إرادة منهم. اجعل ما تريد الحديث عنه ينال اهتمامهم وعنايتهم 


الإلقاء وا 


الفصل الثاني سه معرفة الحضور 


دون مقارمة:؛ وبذلك تكون قد كسبت ذلك الاهتمام. واصل تغذيتهم 
بالمعلومات النافعة المفيدةء ويذلك تحافظ على مواصلة اهتما. هم 
بالإلقاء. 

تمرين 


تخيّل أنك تحاول بيع تذاكر لحضور المناسبة (الحدث) 
الئي ستقوم بتقديم إلقائك فيها. انظر إلى ملاحظاتك حول 
نوع لناس الذين يتوقع حضورهمء ودون أفضل الأشياء 
الثي يمكن أن يصطحبوها معهم بعد الإلقاء. وماهي 
الطريقة لثي سيحققوا الفائدة القصوى من خلالها؟ إن هذا 
التمرين سيعطيك فكرة عما يكون لديهم من احتياجات: 
وتوقعات ممكنة. 


قد يجد اناس ما يجب عليك قوله في هذا المقام مفيداء ونافعا لهم 
بعدة طرق. وعلى سبيل المثال؛ يُمكن أن يستخدموا ما تقوله لكي:- 
ه يصبحوا أكثر فعالية في أداء عملهم. 

ان يقيّموا الخيارات المتاحة لهم للتوصل إلى قرار ما. 

يحلوا مشكلة من المشكلات. 

ن يصبحوا أكثر معرفة, وإلماما بالموضوع. 


ه ينققوا المعلومات لغيرهم. 


قا لس الإلقاء 


معرفة الحضور القصل الثاني 


يكتسبوا الثقة. والاطمئنان من أن الغير يتقاسم أقكارهم. 

تلك هي جميع الاحتياجات» أو الرعبات التي يمكن أن تستميل 
بها من بحضر الإلقاء. وعليك أيضاً أن تدرس إمكانيات وجود 
جداول أعمال غير معلنة في الإلقاء. فقي الاجتماع السنوي العام 
لشركة ماء على سبيل المثال؛ يُحتمل أن يتواجد بعض المساهمين 
سن يعارض التطويرات الاستراتيجية التي أجريت في الآونة 
الأخيرة داخل الشركة. فهم يرغبون في أن يشاطر الآخرين 
آراءهم. وقد يستغلوا الفرصة لإثارة أسئلة تسلط الضوء على 
معتقاتهم. ويحتمل أن تجد خلال إلقاء خاص بإدارة من إدارات 
الشركة بعض أعضاء فريق الشركة ممن لديهم دوافع شخصية 
ترمي إلى إلغاء اعتماد الموافقة على بعض الأفكار الخاصة» أو 
الأعمال المقترحة. 

ومن تحليلك للحضورء يجب أن تكون قادرا على الإجابة عن 
السؤال الرئيس الهام 'ماذا يريد الحضور أن يحققوا من حضورهم 
الإلقاء"؛ قد يتوفر لديك نطاق من الإجابات وفق تركيبة الناس 
المتوتع حضورهم؛ وبإمكانك استعمال هذه المعلومات جنباً إلى 
جنب مع المعلومات الأخرى المتوفر لديك عن الحضور؛ لتقرر 
أفضل الطرق التي ستستخدمها .في نقل رسالتك إليهم. 


الإلقام سس 4 


الفصل الثاني معرقة الحضور 


انقل أفكارك إلى الحضور 

إذا كان الموضوع الذي تتحدث عنه يلبِّي حاجات الحضورء قمن 
المرجح أن يهتموا به» وأن يستمعوا إليه» ويفهموه ويتدذكروهء 
أما إذا كان الموضوع يسيء إليهم أوء كان معقدا للغاية: أو كان 
يظاهرهم؛ أو يتعارض مع معتقداتهم: أو يهدد مص الح بع 
الأقرك منهم؛ أو ينفرهم باي طريقة كانت؛ قإن الأمر سيكون 
أصعب عليك في نقل رسالتك إليهم. 

يجب أن بنصتبً أول اهتمامائك على جثب اهتمام وانتياه 
الحضورء وعلى مواصلة هذا الجذب. فالئاس سيميلون لأن 
يكونوا أقل انتباها لما تقول حينما:- 

ا يشعرون بالملل إما لكون الموضوع غير مناسب لهم؛ أو 
لكونه مناسبا؛ ولكنه غير ممتعء او انهم كانوا قد سمعوا نفس 
المعلومات قي إلقاء سابق- 

ه تفشل في إعطائهم المعلومات التي توقعوهاء أو احتاجوا إليها. 

5 لايفهمون ما تتحدث عنه. 


يكرنواقد صرفوا النظر عن الموضوع. 


فإن كنت قائر؟ على اتشذيد ما يريد الحصبور تحقيقة من سال 


ر الإلقاء. عليك ان تكون قادرا يسهولة على تصميمء 


الإلقاء 


معرفة الحضور الفصل الثاني 
وتفصيل رسالتك على نحو تكون فيه الرسالة منا ية للحضور 


وممتعة لهمء وأن تقدم لهم على أقل تقدير بعض ما يحتاجون 
إليه» أو يتوفعونه. (يتناول الفصل التالى من هذا الكتاب فحص 
التقنيات اللازمة لدعم أفكارك بالتأثير المطلوبء وجعلها متقاسبة 


مع لحضور). 

شمة قتراح سبق طرحه؛ ألا وهو معرفة موضعك على حدول- 
الأعمال. فقد تكون تلك المعرفة ذات بال.إذا ما كان الإلقاء الذي 
سبق دورك في التقديم قد غطى جزءاً من الخلفية التي تعتزم 
تغطبتها في هذا الإلقاء. فأنت لا تريد أن تقتم نفس الأفكار بنفس 
الطريقة. هناك طريقتان يمكن أن تحاول اتباع هما لتفاددي هذا 
الموقف؛ على الرغم من عدم ضمان نجاح أي منهماء أولاهما: 
تقول أن بإمكانك أن تحاول اكتشاف محتوى الإلقاء الذي تم 
تقديمه على جدول الأعمال قبل أن يأتي دورك قي التقديم؛ 
وبإمكانك أن تحاول الوصول إلى مقدّم الإلقاء مباشرة؛ أو حتى 
إلى منظّم هذا الحدث. وثانيهما تقول أن بإمكانك أن تضع نفسك في 
موضع مُقْم الإلقاء الآخر. فكر بخلفية مُقدّم الإلقاءء مشل,مسمُى 
وظيفته. وصاحب العمل؛ وحاول أن تتخيّل الكيفية التي يمكن أن 
تنقل من خلالها أفكارك في ذلك الموقف وتلك الخبرة. 


الإلذاء ياست 1 


الفصل الثاني معرقة الحضور 
فإذا كان الإنقاء الذي ستؤديه من بين 5 إن عست 


الإلقاءات؛ فإنك تود أن يتفوق إلقاؤك على غيره من الإلقاءات وإذا 
لم يكن كذلكء إن إلقاعك سيوضح لل ور مهارتك كناقل 
اء؛ والأفكارء ولكنه سيرفع آيضاً من الخلفية المعلوماتية عن 
شركتك حينما يكون من بين الحضور أناس من خارج الشضركة؛ 
وفي بعض المواقف التنافسية؛ يُمكن أن يعتبر الظهور بتفوق أمام 


الجمهور أمرأ حيوياً. 


دراسة حالة 

0 في أحد المؤتمرات التي عقدت حول تخطيط الأرياف» 
وصف أحد مندوبي سلطة المطارء الاستراتيجية الني 
سبق اشركته أن استخدمتها في تنفيذ تطوير رئيس جديد 
مقترح. ولمعرفتها بحاجتها للعصول على تصريح 
التخطيط المطلوب؛ قررت الشركة فتح قناة اتصال تتمكن 
من خلالها من معالجة حالات المعارضة المحتملة حالة 
بحالة. فقد بدأت العملية قبل حوالي ستة أشهر من تقديم 
مقترحات التخطيط. وقد اختار المتحدث هذا الموضوع 
لثلاثة أسباب رئيسة» هي:- 


معرفة الحضور 


القصل الثاني 


5 المعارضة من قبل المقيمين المحليين للتطويرات الجديدة 
تعنبر مشكلة عامة من المرجّح أن يكون العديد من 
الحضور قد عاش تجربتها. 

ن استراتيجية الشركة كانت فعّالة في تخففض المعارضة., 
عندماتم تقديم مقترحات التخطيط بصورتها النهائية. 

ه في بحر الأشهر القليلة الماضية؛ كتبت وسائل الإعلام 
تفارير يومية حول المعركة التي يقودها المحتجون؛: 
وتحقيقهم بعض النجاح في إيقاف تنفيذ العمل في أحد 
الطرق الجانبية الرئيسة الجديدة. 

ت وباختبار موضوعه هذاء كان مُقدّم الإلقاء قادراً على تحديد | 

ا 
مشكلة عامة؛ كل فرد من الحضدور كان يدركتهاء | 
ومعظهم له تجربة مباشرة معهاء والأهم من ذلك كله | 

كان مُقَدمم الإنقاء قادرا على أن يعرض للحضور حلا عمليا 

يمكن أن ينتفعوا به في شركاتهم. 


تخبّل أن مجموعة قليلة من الشركات مدعوّة للحصول على 
عمل. فإن العميل يكون قد دعا إلى تقديم الإلقاءات من شركات 
يعرف أنها تستطيع تقديم خدمات من الدرجة الأولى فقط. إن 


الل سيم 2 00 


الفسل الأل. مسمس سعهسششسهسسس كه معرقة الحضور 


الفوز بالأعمال يتطلب: النؤول إلى مستبوى الإلقاء. وعليك أن 


تدرس ما يعرضه المتافسونء وأن تحاول إيجاد تقاط ها 

للاختلاف فبما بين ما تعرضه» ويعرضوهء ويُمكنك تسليط الأضواء 

عليه لكي يعطي قيمة إضافية للإلقاء الذي تقتمه عن شركتك. 

فحينما تجتمع لجنة الاختيار لاتخاذ قرارهاء فإن النقاط الرئيسة التي 

وردت في الإلقاءء هي التي يتم تذكرها بمنتهى السهولة واليسر. 
وحينما تجد أناساً يستمعون إليك؛ فإنك تود ضمان فيمهم لما 

نتحنث عنه فالمشكلات المحتملة تعتبر واضحة إلى حد ماء وقد 

بفشل الحضور في فهم ما تريد إذا:- 

0 ام يستطبعوا سماع ما تقول بوضوح؛ لأن صوتك هادئ 
للفاية؛ أو لأنك لا تنطق كلماتك بوضوح؛ أو لوج ود خلفية 
مفرطة من الصوت المزعج. 

كنت تعمل كلمات غير مألوفة للحضورء وكلمات عاميّة؛ 
أر مصطلحات فنية. 

ه لاتشرع الأفكار أو المفاهيم المعقدة. 
إذا قنت بالاستعداد الجيّد للموضوع؛ وتدربت عليه تدرباً 

كافياًء فلاابد أن تكون قادرا على التحدث بوضوح وثقة. 

فالمكان الكبير يتطلبء بشكل عام؛ استعمال الميكروفون. وعادة 

ما يقوم منظلّم الإلقاء بالترئيب لكلاقدئ لذ اجا قحف له الرسبة 


4 م سس أ قناع 


معرفة الحضور 


الفصل الثاتي 


في اختيار المكان» تجتب اختيار مواقع يحتمل أن يكون لها خلفية 
أما إذا أتيحت لك الفرصة لزيارة مواقع 
الإلقاء تذكر بأنك يمكن أن تتجنب الضوضاء المتقطعة جراء 
مرور الطائرات» أو حدوث أزمات المرورء أو مرور الناس؛ على 
سبيل المثال. 

حري بالدراسة أيضاً الأشياء الأخرى التي يمكن أن تُشمّتَ انتباه 
الحضور. فهذه الأشياء لها أهمية خاصة إذا ما كنت تقوم 
بنك بتنظيم الإلقاء. وهي تتضمن مقاطعة الحديت والمقاعد 
غبر لمريحة ودرجات الحرارة (كأن يكون الجو باردا للغاية أو 
حارا للغاية وفاسد الهواء)» والإضاءة الشديدة للغاية: أو الخافققة 
للفاية والعوائق التي قد تحجب رؤية الحضور لشخصكء أو 
لوسائل الإلقاء المساعدةء وتوقيت الإلقاء كان يكون قبل الغذاء 
بقليل؛ أو في نهاية اليوم. 

كما أن الدراسة الحريصة لنوع اللغة التي توي استعمالها 
تعتبر أمرأ حيوياً أيضاً. ويجب أن تكون هذه اللغة بمستوى فهم 
الحضور. فأنت بحاجة إلى أن تعرف ما يعرفه الحضور عن 
الموضوع؛ ومدى إلمامهم بالكلمات التي يمكن أن تس تعملها في 
الإلناء. ووقفاً على تركيبة الحضورء يمكن أن تشتمل هذه 
المعرفة على نطاق واسع من العوامل كالجنسية» أو اللقة 


ضوضائية تشتّت الانتيا 


4 


الإلقام سس 77ت 


الفصل الثاتتي 77ت معرفة الحضور 


الأولى أو الخلفية ة» والاجتماعية» أو اللهجات العامية 
الإقليمية» أو المهن؛ أو التخصصصر. أو قطاع الأعمالء أو الشروط 


الخاصة بشركتك؛ وكقاعدة عامة» عليك أن تتجنب استخدام 
الرموز المختصرة:؛ واللهجات المختلفة؛ والاصطلاحات الفنية إلا 
إذا كنت تعلم أن الحضور يستعملونها بانتظام. 

وحينما يكون الحضور على مستويات مختلفة في فهم 
مرضوعك. فإن عليك أن تُقرّر مستوى اللغة التي ستطرح 
خلالها ما لديك. وتتمتل معضلة اتخاذ القرار بش أن اللغة التي 
تستملها في أنك لو سهلت لغتك أكثر مما ينيغي؛ فإنك قد تبدو 
مناصر ومتعاطفاً مع بعض الحضور»ء في حين أنك لو افترضت 
مستوى رفيعاً للغاية من الفهم لدى الحض ورهء فإنك س تققد 
البعض الآخر منهم. والخطر الأكبر في هذا المقام يكمن فعلاً في 


الناس الأقل معرفة؛ وفي فقد اهتمامهم بالموضوع. فمن غير 


المرجح أن يتوقف الذين يعرفون موضوعك عن الاستماع إليك. 
الشخصية الخاصة:ء إن اختيار أمثلة يعرفهاء ويتعلمها الناس الأققفل 


معرفة من غيرهم سيساعدهم شخصياً على فهم الموضوع: 


وبخاصة إذا كنت تستخدم أمثلة توضيحية جيّدة نابعة من خبرتك 


وبإمكانك بعد ذلك أن ترفع من مستوى نغعمة حديثك قليلا. 


وينتاول الفصل التالي من هذا الكتاب فحص طرق أخرى تُعينك 


بف ص أ لقنا 


معرفة الحضور الفصل الثاني 


على التعبير عن أفكارك بوضوح. 
إن طريقة استيعاب الحضور للموضوع: والمشاعر المرجّح أن 
يكوتوها عن رسالتك د بمستوى الفهم لدذنيهم. قعل 35 
المئل؛ أدرس تحليلك للناس الذين سيحضرون الإلقاءء وأسأل تفسك 
مازليت 
دهل سيكسبون؛ أم سيفقدون مما سأقوله لهمء وكيف يكون ذلك؟ 
م 


دهل تصوروا مُقَدّما الآراء التي ستطرح عن الموضوء: أم 
تصوروا شخصيتي: أم تصوروا شركتي؟ 
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هل تتطابق آرائي مع آرائهم أم تختلف؛ وبأي قذْر يكون 
لتطابق؛ أو الاختلاف؟ 
ب 


القصل الثاني معرفة الحضور 


ت هل يسعون لتحقيق أهداف خاصة لديهم؟ 


# 


هذه الأسئلة يمكن أن تكشف عن عوائق معينة تحتاج للتغلب 
عليها لكي تتمكن من نقل رسالتك بنعالية. فإذا كان لدى الحضور 
بعض المفاهيم الخاطئة مثلء فإنك تحتاج لتصحيحها بطربيقة 
إخبارية غير معادية. وإذا واجهت آراء مخالفة لرأيِكء وكان 
قبول آرائك يشكل جزءاً لا يتجزأ من تحقيق هدفك؛ فإنك س تحتاج 
إلى دعم آرائك بشرح منطقي. وإذا كان شخص ما من الحضور 
يسعى لتحقيق هدف معين لديه» عليك أن تحاول أخذ المبادرة 
النقدمن خلال رسالتك؛ وأن تظل مستعداً للإجابة على الأسئلة 
الصعية, 

ويقتضي الحال أحياناً وخاصة في المسائل الحساسة؛ كتخفيض 
الإتاج وقفد الوظائفء معالجة هذه المسائل في الإلقاء. فأي شيء 
يفرض تهديداً على أعضاء الحضور يمكن أن يستعديهم. وقد 
يعول ولاه [الأعضاى يظال: والاعار رسبالف اماه ميطفنة: أو 
تكون مفلفة على نحو ينطوي على تهديد ب أن لا يستمعوا إلى 
منااشتك المنطقية. فإذا كانت رسالتك تُحدث ردود أفعال قوية من 


4 الإلقاء 


معرفة الحضور الفصل الثاني 


هذا النوع؛ فإنك تجعل مهمتك أكثر صعوبة. وحتى المسائل الت 
تبدو بسبطة» وغير معقدة يُمكن أن تُحدث ردود أفعال سلبية. 

فإذا قتمث نتائج بحث ماء تُظهر بأن استراتيجية العمل لدى 
فريق مُعيّن كانت أكثر فعالية من استراتيجية أخرىء فإنك تتم( 
خطر تنفير أي شخص من الحضور ممّن استثمرت شركته مبالغ 
طائلة في الاستراتيجية الأقل فعالية. 


أت بحاجة إلى دراسة ما يمكن فهمه؛ واس تيعابه من قبل 
الحضور كتهديد لهم. ومن المرجّح أن يحدث هذا التهديد حينما 
تكون أفكارك:- 

تهند أمنهمء أو أمن عائلاتهم» أو أصدقائهم؛ أو زملاثهم. 

ه تتعدى على منطقة عملهم. 

تنافس الحضور على المال؛ أو المكان. 

ميس من كرامتهم؛ أو وظيفتهم. 

ةا سعتهم أن سمعة زملاكهمة أو مؤيستهع: 

0 تتحدى بقوة المعتقدات الثي يحملونها كالمعتقدات الأخلاقية: 

والسياسية. 

وما أن ترك أية حساسيات محتملة؛ بإمكانك أن تقدم أفقارك 
بطرق تقل ردود الفعل السلبية. 


الإلقاء سس تت 11 ا 


الفصل الثاني معرفة الخضور 


وكذلك؛ فإنك تريد أن تتفادى الإساءة للحضور. وبالرعم من 
أن ما يتفق مع اللياقة السياسية قد يمتد بعد اأذفك عومد 
البسيطة تقتضي عدم استخدام المادة التي قد تتسيء لهم. ومن 
أكثر الأشياء الواضحة التي ينبغي تفاديها قي هذا المقامء 
الملاحظات التي يمكن أن تكون مسيئة من ناحية العمرء أو الجنس» 
أو التوجه الجنسيء أو الأصل الوطني أو الإقليمي؛ أو الديانة:» أو 
السياسة؛ أو العضوية في مجموعات الأقليات. 


وما أن '"تعرف" الحضورهء فإنك تصبح في موضع يؤهلك 
لتفصيل رسالتك على نحو تحقق منه أهدافهم. وهذا ه 


موضوع لفصل التالي من هذا الكتاب. 


نقاط هامة 
ن إذاكنت تستطيع تلبية احتياجات الحضور وطموحاتهم » 
من المرجّح أن يستمعوا إليكء ويتذكروا رسالتك. 
ج حاول أن تحدد من سيحضر الإلقاءء وما يتوقعون أن 


م 
0 تخيْل نفسك في موضعهم؛ وفكر بالطريقة التي تنقل 
رساتك إليهم. 


0 الإلقاء 


*اختيار عنوان مؤثّر لموضوع الإلقاء. 


إعدلا حدبثك 777ص القصل الثالث 


إعداد حديثك 


الناس في المناقشات العادية أمر طبيعي للغاية: يد 

أن نتوقف عنده لتقرير الطريقة التي نرغب تقديم الرسالة فيها. 
ولتحقيق الننائج التي تريد من الإلقاء»ء عليك تخطيط تفاصيل 
رساتك؛ والتخطيط لأفضل طريقة لطرحهاء والتعبير عنها. كما أن 
تحليل شخصيات الحضور يُزودك بخطوط عريضة وعامة 
ساعدك في تلبية احتياجاتهم» فأنت تعرف بكل ما في الكلمة من 


معنى ما ثربد تحقيفه. 
وهذا لنصل يوضح لك كيفية ربط الهدفين معاً (ما تريد تحقيقه 
من الثقاء وما يحتاجه الحضور منه) مما يمكنك من كتابة الإلقاء 


بطريقة واضحة ومقنعة:؛ ومهما كان موضوع الإلقاء. 


فإنْ هذا الفصل سوف يساعدك على:- 

د كتابة الأهداف التي تمش الخطوط العريضة لتنظيم؛ وتطوير 
رسلتك: 

تجميع أفكارك بما يضمن تغطية كافة النقاط الهامة فيها. 

ن تنظيم رسالتك ليسهل عليك متابعتها. 


إن 


الإلقاء 


القشل شالك سس ص إعد اد احد يثك 


و دح أقازق فون عسي السو ور فسحة وكرت التقير 
المطلوب فيهم- 8 
ت إعداد ملخّص للإلقاء يُمكنك استخدامه للتدرب على تقديمه. 
ه تحديد الأسئلة التي يمكن أن يحفز حديثئك الحضور علسين 
إثارتها. 
ه اختيار عنوان مؤثّر للرسالة. 
إن أفضل طريقة لكتابة الإلقاء تتمثل في البدء بوضع هيكل 
تنظيمي لهء ثم تنطلق لتغطي هذا الهيكل بالأفقار. وإذا باشرت 
بكابة الأكار من البداية للنهاية: فإن المهمة تصبح صعبة عليك؛ 
كما أك تُخاطر في تشويش ولخبطة رسالتك. كن واضحاً من تقطة 
البداية حول تحديد ما تريد تحقيقه. 
تحديد أهدافك 
الإثقاء الج يكون واضحاًء ومحدد المعالم. فالمجال لا يتسسع 
للأفكار الفامضة: والرسائل المُربكة. ويقتضي الإلقاء أن يكون 
مركزاء وأن يحتوي على أهداف واضحة. وإليك فيما يلي بعسض 
العبارات التي تضمٌ ما تريد تحقيقه من خلال الإلقاء؛ فهئْ تخدمك 
في تحقيق ثلاث وظائف هامة:- 
شاع على صواقة رساك طق تس تيك مسي قله 
اتأثير المطلوب في الحضور. 


04 77777 77س الإلقاء 


إعداد حديثك. الفصل الثالث 
ت تساعدك على اختصار رسالة معقدة إلى قطع صغيرة مكتنزة 
بالمعلومات سهلة قي المتابعة والتتفيذ»ء مما يُسهّل عليك 


تنظيم الإلقاء بطريقة تسيل على الحضور متايعته وقهمه. 
ن تحقيق الوظيفتين أعلاه يُزودك يمقياس لنجاح الإلقاء. 

اسأل نفسك؛ لماذا أقدُّم هذا الإلقاء؟ فكّر في ذلك من ناحية 
الطريقة التي تريد من خلالها أن تجعل الحضور يتغيرون بعد 
سماع الإلقاء. فهذا أمر ذو أهمية. ولنأخذءمثالاً على ذلك كإجابة 
عن السؤال ؛ 'إخبار الناس كيف ندير شبكة التّجار لدينا ' يُمكن 
أن يجيب عن السؤالء ولكن ذلك لا ينطوي على نفس الفائدة التي 
يمكن تحقيقها فيما لو كان التغيير المطلوب مثلا 'جعل الناس 
يفهدون أهمية الحوار المنتظم مع التجار". الجانب الثاني من 
اللقاء يُخبرك أكثر عن المعلومات التي تحتاج تضمينها في الإلقاء 
تنك ادثبابة الحضور التي تريد. استخدم كلمات قدل على 
مشاركة العضور مثل #اعتقد' 'افهم'» 'افعل”؛ أو “قل'#بدلاً:من 
استخام كلمات سلبية مثل “اخبر": 'وضتح”؛ "اشرح؛ أو “ساعد". 

ما يتونع الحضور كسبه من الإلقاء مقروناً بالأهداف التي تريد 
تحقيقها؛ سوف يعطيانك فكرة جيدة عن المجالات التي يجب أن 
تغطيها أهدافك: ورغم أن لديك هدفا عاماً محدداء فإن هذا الهدف 


الإلقاع هه 


القصل لثلك سس إعداد حديثتك 


ن أكثر من هدف واحدء تخيّل أنك تقدم عر أ 
لدمج مجموعتي عمل في مجموعة واحدةء فإن هدفك العام يمكن أن 
يكون 'الحصول على الموافقة الدمج". ولتحقيق هذا الهدقف: قد 
يستلزم الأمسر منك توضيح كيفية تحسين كفاءة المجمو عتين 

خلال الامج؛ وتوضيح الفوائد المرجوة من التك اليفء والمستوى 
المّحس لخدمة العملاء » الناتج عن الدمج؛ وكل من هذه الأهداف 
يمثل هذفاً مستقلاً 
فكلما كنت أكثر دقة في تحديد التغيبرات التي تريد إحدائها في 
الحضور (أي في تحديد أهدافك)؛ كلما أصبح الإلقاء أكثر فعاليةء 


ذاته تود تحقيقه من خلال الإلقاء. 


وتافراء ولد تتضمن هذه الذقة تحديد أهدافاً إضافية حينما تكون 
قد اعتمدت التنظيم المطلوب للإلقاء. ولكي تتأكد من أنك قد 
وضدت أهافك بفعالية» اسأل نفسك ما يلي:- 

وهل غرضي من الأهداف واضحاً؟ 

اهل تحثد الأهداف الاستجابة التي أريد من الحضور؟ 

د هل يمكن قياس هذه الاستجاية؟ 

ومن المفبد والنافع لك أن تحتفظ يأهدافك في مفكرة تضعها 
أمامك حينما تكتب الإلقاء. 


3 ححص | لقا 


إعداد حديثك 


تجميع أفكارك 
إذا كانت الفترة الزمنية لإعداد الإلقاء قصيرة لديكء أو إذا كدت 
ولتأبلك قوف موضوعك معرفة جيدة ففه تُضاظر باليدء 
بوضع ملخص للإلقاء مباشرة. إننا لا ننصحك بذلك؛ فأنت تطلب 
من نماغك عمل ثلاقة أشياء في آن واحد أ ع 
المعكورماتء. ووضعها في ترتيب منطقيء ثم كتابتها بوضوح,. 
تفكيرك واضحاء.فإناك كف اطن بصا 


وعلى أية حال؛: مهما كان 

بلي 

ن اختيار خط قصصي' أو تنظيم ما للإلقاء لا يمثل أبسط 

الطرق أو أكثرها فعالية لنقل أفكارك للحضور. 

6 اسسعاد مطومات هام ةالتفاتك نها لحظياء أو لأنها لا 
تتماشى مع الخط القصصي الذي اخترت. 

نا عدم تلبية احتياجات الحضور؛ لأنك لم تدرجها ضمن عملية 
الكتابة. 


ن عدم اختيار النقاط الأكثر أهمية. 


ولو أنك تقوم أولاء وقبل كل شيء بتجميع أفكارك حول 
الموضوع؛ فإن هذه الأفكار سوف تساعدك على اعتماد التنظيم 


الإلقاء بص 3107167777077 


بإعداد حديثك 


الفصل الثالث 


الأفضل لاستعماله في الإلقاء. وبعد ذلك تستطيع أن تغطضي هذا 
التنظيم بأفكارك. والطريقة التالية تنفعك في تجميع أفكارك:- 
اختر وقتآ لا يتم قيه إعاقتك عن مواصلة العمل 


0 سل جميع أفكارك عن الموضوع بسرعة؛ وعشوائياً. 
لاتقق من تكرار بعض الأفكار. 
0 لاتتوقف لشرح؛ أو ربط؛ أو تبرير أفكارك. 
0 دع الأفكار تتوارد من خاطرك؛ وواصل كتابتها. 
0 حينما تستتفد أفكارك؛ ضع ملاحظاتك جانباً. 

تتوارد المزيد من الأفكار حتما إلى مخيلتك بعد ذلك؛ ولكنك 
تستطيع أن نون ملاحظات عنها ببساطة ثم تضيفها فيما بعد إلى 
قائمة ملاحظاتك قبل أن تبدأ بتنظيم رسالتك. 

تنظيم رسالتك 

يعتبر الإيجاز؛ والبساطة مفتاحين لأداء إلقاء ناجح» حتى حينما 
طني جتوروا مكحسهنا من اعون 

اجمل ' 14155 ج م ب" (اجعلها موجزة وبسيطة) يعتبر 
اختصارا مشبورا رسالتك للتعبير عن عمل إلقاء فعال: 

هإج - اجعل رسالتك؛ م > موجزة: ب > بسيطة). 
موجزة د موجزة لأن الناس يركزون أفضل حينما يستمعون 


إلى الحديث المفاجئ الموجز. 


0:0 صلللابااتاشاا اش الفام 


القصل الثالث 


إعداد حديثك. 


وبسيطة ت بسيطة» لأنها كلما كاتت أيسط قي المتابعةء كلما 
فهمها الحضورء واستوعبهاء وتذكرها أكثر. 

حتى الرسالة الموجزةء والبسيطة يمكن أن تنطوي على تأتير 
قوي. فمعظم المعلومات التي يتم نقلها من خلال إلقاء جيد» لا يتم 
لتعبير عنها مباشرة؛ بل إنها تستحدّث في ذاكرة الحضورء 
فالإإقاء الجيدء كالقصة القصيرة التي تشدٌ الحضور !! 
الموضوع؛ وتجعلهم يتأثرون به» يستحطئر الصور في الأذههفان؛ 
ويثير ذاكرة التجربة: والخبرات. 

الخطوة الأولى في تتظيم الإلقاء تتمثل في تحديد النقاط 
الرئئيسة التي تود أن تنقلها للحضورء تخيّل أنك نُعدُ إلقاء حول 
"إدارة الوقت"؛ وأنك كنت قد حددت احتياجات الحضور وجمععت 
الأفكار عن موضوع الإلقاء. الثنكل )١-7(‏ يوضح طريقة 
سهلة لعرض كيفية ربط أفكارك باحتياجات الحضور. وما إن 
تُمتد أأكارك التي تراها أكثر انطباقاً على الموضوع؛ فإنك 
تصبع قادراً على أن تقرر النقاط الرئيسة التي تُعلْف بها هذه 
الأفكار. وفي هذا المثال؛ بإمكانك أن تختار:- 


« توفير لوقت. « إضاعة الوقت. 
«لتحكم في ألوقت. » عدم كفاية الوقت. 
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الفصل الثالث إعداد حديثك 


اما تفعله هو البدء بعمل تنظيم للإلقاءء يمساعدك على تليية 
احتياجات الحضور وعلى تقسيم موضوع معقد إلى سلسلة بسيطة 
من الأفكار. 

برامج الحاسب الآلي متوفرة لوضع ملخص موجز الأفكارك 
ولتنظيمهاء وهذه الإمكانيات متوفرة أيضاً في بعض مجموعات 
برامج معالجة الكلماتء ومجموعات برامج الرسوم البيانية الخاصة 
بالإلقاء. وقد تجد أنه من الأسهل عليك استعمال برامج معالجة 
الكلمات الاعياديةء أو القلمء والورقةء إلا إذا كنث ملسا 


يأف تهدام 
هذه الإمكانيات. 

هنلك تغيرات في هذا النوع من التنظيم؛ تشمل طرح سؤال ماء 
والإجابة عليه: أو تسليط الأضواء على حاجة ما وتلبيتها. وثمة 
أنواع مختلفة من الترتيب الطبيعي؛ يمكن تحديدها حسب 
أسيتهاء أو حجمهاء أو ترتيبها المؤقت؛ أو حسب السبب والتأثير 
الأي سسّحيه. فإن توفر لديك ترتيب طبيعي: استعمله. وسيجده 
الحضور أسبل في المتابعة؛ وما إن تحدد الترتيب الذي س تتَبِعه 
بإمكانك أن تبدأ في تغطيته. 


عدا حدبيثك بص7سسس سس ست الفصل الالث 


احتياجات الحضور أفكار عن الموضوع 
الالتزامات 
وقت التفكير 
المقاطعات 
الاجتماعات 

لكي يتمكن الحضور من فير الوقت 

عويض الوقت الضائع الانضباط التفسي 
سجلات الوقت 
انعدام التخطيط 

لكي يصبحوا قادرين إضاعة الوقت 

على الرفين مطحم الأنشطة الروتينية 
وضع القيود الزمنية 
العمل غير المنجز 
التحكم في الوقت 
السفر 
الجدولة الزمنية 
الكسل 
المفكرة 

لكي يشتركوا في مشكلة عدم وجود وقت 

عدم وجود ساعات كافية تحديد الأولويات 

في اليرم الواحد الانتداب والتفويضص 

العمل الإضافي 
الحالات الطارئة 

لكي يودوا الكثير في الكقاءة 

الوقت القليل 


الشكل )١-7(‏ مقابلة احتياجات الحضور بأفكارك 
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إن أي إلقاء يجب أن يحتوي على ثلاث؛: أو أربع نقاط رئتيسسة 
كحد أنصى. وإن احتوى الإلقاء على نقاط أكثرء فإتك سوف 
تُخاطر في إرباك الحضورهء وفي عدم كفاية الوقت اللازم لتقنييم 
الشرح الكافي لتلك النقاط. فلو قمت بتحديد نقاط أكثر من النتقاط 
لثلاث؛ أو الأربع» تأكد من أنك لم تُخطئ في شرح نقطة هامة» 
ورئيسة (كإضاعة الوقت). وما تحتاجه هو أفكار ذات 'مظلة" أوسع 
تنضوي تحتها الأفكار الأخرى. 

أما الخطوة التالية فتتمتل في تغطية كل نقطة من التقاط الهامة 
الرئيسة بثلاث؛ أو أربع أفكار رئيسة أخرى من ملاحظاتك الني 
تود تغطيتها في الإلقاء. تذكر أن تأخذ في الاعتبار احتياجات 
الحضرر حينم ث 


ال هذه العتاويث: 


ولمتابعة دراسة موضوع "إدارة الوقت". بإمكائك أن تستعمل:- 


إضاعة الوقت التحكم في الوقت 
المقاطعات تحديد الأولويات 
العمل الجدولة الزمنية 
انعدام التخطيط الانضياط الذاتي 
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إعداد حديثك الفصل الثائث 
اتوفير الوقت عدم كفاية الوقت 
العمل هر المدجق العمل غير المدجق 
السفر عدم وجود وقث للتفكير 
وضع القيود الزمنية العمل الإضافي 
أما الخط فتتمتّل في تحديد البترتيب الأفضل الذي 


ستقنم فيه لنقاط الهامة. وفي العادة» هنالك ترتيب 'طبيعي' لهذه 
النقاط تدركه أنت (وبالتالي الحضور) باعتباره الطريقة الأكثر 
منطتية لشرح الموضوع. 

فعلى سبيل المثال؛ هنالك تنظيم عام في المجالات التجارية: 
رالفنية: والعلمية يتمثل في عرض المشكلة متبوعة بوصف حل 


لهات 
المشكلة الحل 
عدم كفاية الوقت توفير الوقت 
إضاعة الوقت التحكم في الوقت 


إعطاء أفكارك التأثير المنشود 
حان الوقت الآن لتيدأ في التفكير بأفضل طريقة تنقل بواسطتها 


اإلقاء إن 


الفصل الثالث إعداد حديثك 


أفكارك إلى الحضور ؛ إنك لا تكتب الإلقاء في هذه المرحلة» 
ولكنك تقرر الطريقة التي ستتبعها لنقل النقاط الرئيسة في الإلقاء 
إلى الحضور. كما أنك تريد أن تفعل ذلك بطريقة:- 

تحفظ تواصل جذب انتباه الحضورء وتبعث الاهتمامء 


والحماسة في نفوسهم. 

أثير في الحضور بجعل أفكارك مناسبة لهم شخصيا. 
7 

نا تجعل ما تقونه قابلا للتذكر. 


تأنع الحضور حينما يقتضي الأمر ذلك. 


يُستثار الحضور بواسطة أفكار يتم تقديمها بطريقة تنطوي على 
تأثير ما؛ فهم يقظون: ومستعدون عقلياً للتفكير في أهمية ما تقوله 
لهم؛ ولفهم رسالتك. وهنالك مجموعة واسعة من الطرق المتتوعة 
الني بمكن استخدامها في !. طاء أفكارك التأشٍ الذي تريدء. 
وبتضأمن الجدول ( )١-7‏ مجموعة مختارة منها. وثمة طرية 


أخربين لمساعدة في نقل الأفكار المؤثرة؛ هما: الطريقة المرئية. 
والوسائل الساعدة الأخرى للإلقاء لهاء وصوتك: ولغكك 
الشخصية:؛ وهما مغطيتان في الفصول اللاحقة من هذا الكتاب. 


إن استخدام أية طريقة من هذه الطرق الاستخدام الأفضل الذي 


يحقق التأثبر المطلوب: يعتمد على معرفتك بالحضور. وتوضح 


مسمس سس سس الإلقاء 


إعداد حديثك _- ت الفصل الثالث 


الففرات التالية كيفية استخدام بعض هذه الطرق لمواصلة جذب 
اهتمام الحمضورء والإعطاء أفكارك التأثير المنشود وجعلها قابل 
للتذكرء ولإقناع الحضور حينما تقتضي الضرورة ذلك 


الجدول(7-١)‏ الأجهزة المستخدمة في نقل الأفكار المؤثّرة 
القياس التمثيلي الحقائق 

الحكايات والنوادر الفكاهة ,والدعابة 

الهبرظ المفاجئ الاستعارة 

حب الاستطلاع الأسلوب الروائي 
التعريف الرأي 

الوصف الأسئلة 

العواطف الاقتياسات 

المبالغة التكرار 

الأمثلة الإحصائيات 

ارج التصريح اللاموضوعي 


مراصلة جذب انتباه الحضور 
من مِنَا لا يشعر بالملل؛ ويتشتت انتباه حينما يشاهد ويسمع 
ثبئا لايحوز على اهتمامه. فعليك أن تجعل الحضور يس تمعون» 


الإلقاء 36 


الفصل الثالث إعداد حديثتك 


ويواصلون الاستباع إليك. وثمة عدة طرق لذلك. الطريقة الأولى 
تتمثّل في حاجتك إلى جذب انتياءء واهتمام الناس إليك» فقد تستميل 
ب الاستطلاع لديهمء على سبيل المثال» مبتدءاً الإلقاء بسطر 
افتتاحي يقول مثلاً "أود أن أخيركم بأنكم تستطيعون إنجاز ضسصحف 
ما تريدون في نصف الوقت الذي تحتاجون إليه دون أن تجهدوا 
أنسكم'. وسبستمع الحضور إليك إذا وعدتهم بشيء يروق لهم. 
واصل تقديم الأفكار التي تثير الاهتمام؛ والتي تحقق ذلك الوؤعدء 
وسيواصل الحضور الإنصات إليك. وبإمكانك أن تقدم مثلا 
يعزف على الوتر الذي يطرب له الحضورء كمقدار الوقت الذي 
يضيعه لمدير العادي في انشغال خطه الهاتفي المباشر بمكالمات 
هاتفية غبر ضرورية, 

وتعتبر الحكايات: والنوادر طريقة أخرى في توليد الاهتمام لدى 
الخضرر. فلى سيل المكال» “أتذكر حينما كنت تلميةاً في 
لمدرسة محاولة مقايضة والدي - في غسيل السيارة وترتيب 
غرفتي وحتى في فلوس جيبي - مقابل أن أسهر إلى وقت متأخر 
لمشاهدة مباراة في الملاكمة. فجميعنا يتعلم بوضوح في الحياة 
أين يكمن مبزان القوى في العرض والطلب. وحينما تشعر بأن 
الحضور قد أصبحوا يتململون ضجراء بإمكانك أن تبعث الانتباه 
في نفوسهم بمعلومة إحصائية خطيرة مشيرة للانتباه. فكتاب 


1 لسلس الإلقاء 


حت الفصل الثالث 


إعداد حديثك 
المسرحيات يتعلمون كيف يطيلوا يقاء انتياه المشاهدين» والقراء 
باستخدام أحداث المسرحية في استحداث توتر لديهم. وقبل أن 
ينحسر هذا التوتر بقليل» يُقتم كْتَاب المسرحيات للمشاهدين؛ وللقرّاء 
مشهداً آخر يستحوذ على اهتمامهم. ويواصلون هذا الأسلوب إلى 
أن يندموا الذروة النهائية المثيرة للمسرحية (أو أحيانا ما يهبط فجأة 
بستوى الإثثرة). إنك لا تحتاج إلى مهارة الكاتب المسرحي 
لأداء هذا الأملوب في الإلقاء. كن حذر] فقط من أن يبدأ انتباه 
الحضور في التشتت؛ فأحياناً يتشتت الحضور بعد دقيقتين من بدء 
العرض؛ إن لم تقم بصورة منتظمة باستثارة اهتمامهم. 

وثمة وسيلة أخرى تُستخذم في إيقاء الحضور يقظين؛ وبخاصة 
المجبوعات الصغيرة: ألا وهي مطالبتهم بالتقاعل معك عن 
طريق تزويدك بإجابات عن أس للتك. فعلى سبيل المثال؛ 
وتجربتهم؟ فأية وسيلة تتطلب استجابة» وتجعل هم يفكرون ف 
موضوع رسالتك من وجهة نظرهم ستساعدك على إبقاء تركيز 
عقولهم محصوراً فيما تقول. كما أن الأسئلة الإيحائية تؤدي 
نس الغرض. اطرح سؤالء وتوقف مؤقتا قبل أن تعطي إج ابتك 
عليه. فالسؤال يعمل على تركيز انتياه الحضور على ما تقول؛ 
وسيبدأ الحضور قي التفكير في الإجابة تلقائياً. 


الإلقاء 5 


----- د تمض للا ا 00 


يُخطئ بعض الناس في الاعتقاد بأنهم كلما قدموا معلومات 
تفصيلية أكثرء كلما ازداد اهتمامء وانتياه الحضور. هذا ليس 
صحيحاً. فالمعلومات تستغرق وقتآء وج هداآً للاستيعاب. أعغط 
الس وى قير موق اللسالوسلاكه روماكيدا كر عفهن على القيون :. 
فمن الأفضل أن تكون واضحاء ودقيقاء تقتم قطعما مكتنزة من 
المعطومات للحضورء وتنقلها إليهم بطريقة تجعل موضوعك 
حيويا لديهم. 


اجعل موضوعك قابلاً للتذكر 
الذاكرة الإنسائية تعتير» يصقة أساس يةء نظاص] للملفات 
بالغ التطور» والتعقيد. وقبل أن نستطيع تخزين المعلومات في 
ذاكرتناء فإننا نحتاج إلى استيعابها وتحليل المكان الذي يجب أن 
'تحفظ فيه'. فالمعلومات الأسهل للحفظ في الملفات؛: تك ون إذن 
أسبل للتذكر. وكلما كان حجم المعلومات أكبرء كلما استغرق وقتا 
أكثر في التحليل» والحفظ. 
ولو نقلت فكرة بطريقة يستطيع الحضور تحديدهاء فإنهم 
سيجدونها أسهل للتذكر؛ وذلك لسببين: الأول يقول: إنه أنه حينما 
يدركون أوجه الشبه بين فكرتك» وخبرتهم فإنهم يتك رون تلك 
الخبرة من الذاكرة؛ بمعنى أنهم وجدوا نفس الملف لديهم. فإضافة 


0 الإلقاء 


الفصل الثالث 


إعداد حديثك 


المعلومات لنفس الملف تكون أكثر سهولة لديهم. والسبب الثشاتي 
يقول: إنه نظراً لوجود بعض المعلومات التي تضمنت ها فكرتك 
مخزنة في ذاكراتهم» فإنه يصبح لديهم معلومات إضافية أقل 
ليحفظوهاء ويتدكروهاء ولذلك فإن الأف كار التي يستطيعون 
تحديدها على المستوى الشخصي؛ تؤثر فيهم أكثر؛ لأنهم 
بتذكرون خبرتهم العامة تلقائياء ويستطيعون حفظ هذه الأفكار 
وتذكرها بجهد أقل. وإذا ما جعلت المعلومات أكثر اتدل وتفسا 
للحضور أيضأء فإن ذلك سيكون ن سبباً في تذكرها 

إن تحليل بيانات الحضور يزودك بمفاتيح الحلول اللازمة 
لخبرات الحضور؛ واحتياجاتهم؛ واهتماماتهم العامة؛ التي يمكقتك 
استخدامها في تقل النقاط الرئييسة لموضوعك إليهم. وحتسى 
المواضيع التي لا تتوفر الخبرة فيها لدى الحضورء فإنها يجب أن 
نتضمن عناصر من التفاهم العام مأخوذة من حياتهم الشخصية: 
أر المهنية . فكلما استطعت أن تضفي الحيوية على النقاط الهامة 
في موضوعك؛ مدعومة بأمتلة حيوية: وحكاباتء؛ ونوادر: 
ومناظرات؛ وروابط أخرىء بالتجارب والخبرات العامة:؛ كلما 
ازداد حجم المعلومات التي يرجح أن يستوعبها الحمضورء 
ويتذكرها. 

يُمكنك استخدام التكرار لتعزيز نقطة هامة وركيسة» ولكن حاول 
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الفصل الألك صصص إعداد حديثك 


توضيحها باستخدام.تجارب عامة مختلفة. كما هو موضح في 
ةل 
قراسة خالة 

في أحد المؤتمرات التي عقدت لتحسين الأداء التسويقي» 
تحذث أحد المديرين عن قيام شركته بتنفيذ نظام حاسب آلي 
جديد. وقد سبق له أن تحدّث عن تحديد متطلبات المستخدمين» 
وتجربته؛ وخبرته في مقابلة موردين مختلفين. وقبل أن يشرح 
الطريقة التي اعتمدتها شركته في تحديد نظام الحاسب الذي كانت 
ستشتريه؛ أعطى الحضور فكرة مفيدة. هي اتجاهل كافة 
الأجراس؛ والصفارات التي سيتم عرضهاء وركز على 
الأثياء الهامة التي تريد تحقيقها”. ثم واصل حديئه ليصف 
معابير الاختيار التي اعتمدتها شركته. تلك الفكرة المفيدة التي 
قدمها الحضور عزفت على الوتر الذي أطربهم. وأجابت عن 
سؤل استطاع كل واحد منهم تحديده؛ وهو “كيف تُقيّم النظم 
المثرفرة المختلفة اختلافاً واسعاً؟'. كما أن تلك القكرة انطوت 
على نقطة هامة» ورئيسة من الإلقاء. 

فإذا استطعت فِعل ذلكء فإنك تشجّع الحضور على تذكقر 

نس النقطة بطريقتين؛ بمعنى أن الحضور يحفظون نفس الفكرة في 
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إعداد حديثك سس القصل الشالة 


جزعين» أو أكثر من نظام الملفات العقلية لديهمء بَيْدَ أنك لو غاليد* 
في معالجة نقطة ماء فإن الحضور يتوقف عن الانتباه والتفكير. 
إقناع الحضور 

الإقناع ليس كالمناورة في السوق التجارية؛ فإقناع الحضور 

عبارة عن عملية مساعدة لدراستهم أفكارك بطريقة إيجابية: 
وبإمكانك أن تفعل ذلك إما عن طريق المناقشة المنطقية:؛ وذلك 
بعرض رؤيتك بمفردهاء أو مقرونة بالرؤية المضادة لها معاً؛ أو 
عن طريق تلبية احتياجات؛ ورغبات الحضور. 

وعليك أن تُدرك أية معارضة محتملة تنتج عن تحليل بيانات 
الحضور, كما أن اختيارك يعناية للطريقة التي تعبّر فيها عن 

أفكارك يمكن أن يساعدك في التغلب على هذه المعارضة. 
تخي أك نخبر فريق المبيعات في شركة ما حول مقترحات 
لزيادة عندهم بنسبة ١(‏ ”/)؛ ولتقليل حجم مناطق المبيعات اكقل 
فرد منهم. فالغرض من ذلك يرمي إلى تحقيق تغطية أفضل 
للسرق؛ وإلى زيادة رضى العملاء؛ وزيادة الأرباء.؛ إن رجال 
المبيعات؛ وهم يعرفون المقترحات الأساسية للإلقاء؛ يأتون إليه وهم 
قلقون بشأن التهديد الذي يؤثئر على عمولاتهم. بإمكانك أن 

تستخدم طريقة المناقشة المنطقية للتغلب على معارضة مقترحاتك. 


الإلذاء ل 7ت 1111.1 


اطق المبيعات الا. 


مناطق لمبيعات بحجمها الحالي. 
د أعطمثلاً للمبيعات التقديرية المتوقعة في أحد مناطق المبيعات 
الممؤقة حذوذها ينا 


5 :صف موقفاً موازياً استفاد مته وجال المبيغات جنياً إلى جنب 

مع لشركة, 

حينما تحاول إقناع الحضور عن طريق المناقشة المنطقية؛ قد 
بغريك الموف بإمطار الناس بوابل من الحقائق لتعزيز المناقشة؛ 
وقد يكون لذلك نتائج مضادة بشكل عام. فإن كنت تحتاج بالفعل 
لتقديم إحصائيات من العيار الثقيل» وتقديم إتتات مؤيّد آخر 
لفكرتك؛ علبك أن تقدم ذلك في مستند خطي يتم توزيمه على 
الحضور في نهاية الإلقاء» حافظ على بقاء الإلقاء واضحاء 
ودقيقًه وإلا فإبك سوف تُضعف قوة متاقشتك. 


إن قرارك ما إذا كنت تريد أن تقدم ما يؤيد رؤيتك الخاصة 


2 ل'#؟ل* كلل يي 


الفصل الثالث 


إعداد حديثك 


بمناقشة ما فقطء أو أن تدمج الإجابات المضادة للمناقشة مع ما يويد 
رؤيتك؛ يعتمد على من سيكون من بين الحضور. الجدول (؟-7) 
يعرض تلميحات خفيقة حول الطريقة التي تستلي ع أن تقرر 
بواسطتها الأسلوب الذي ستستخدمه في التقديم. فإذا اخترت 


قرارأ في موقع 


مايؤيد رؤيتك فقط حينما | ما يزيد رؤيتك والرؤية 
ا المضادة لها معا حينما 

معظم الحضور يؤيد رؤيتك. | معظمٌ الحضور يُعارض رؤيتك 
الحضور من زملائك في | الحضور من المسئولين عنك 
العمل يعتمدون على | الحضور من يريدون الصورة 
إزقاذلة وتوجيهاتك: كاملة. 

على الضور أن يتخذوا | أعلن الحضورء لهم 


: | سيقومون بالإعلان عنها. 
الجدول( *-؟) اتخاذ قرار بشأن تقديم إما ما يؤيد 


أن تقدم ما يؤيد رؤيتك في المناقشة فقط؛ فإنك لا تزال بحاجة 


لإعداد الملاحظات حول الرؤية المضادة للمناقشة؛ وهذا سوف 
يجِهّزك للإجابة عن أية أسئلة يثيرها الحضور حينما تؤدي الإلقاء. 

إن حث النابس على قبول مناقشة معينة عن طريق الترغيب 
(لتلويح بلجّزر) يمكن أن يكون فعالا شريطة أن يكون الترغيب 


الإلقاع ونا 


الفصل الثالث. 


إعداد حديثك 


عفيقاء وملفوسا, إل تحتيّل رواقات الاحضور ميغيزق بالإتستياجات»: 
والرغبات التي يمكن أن تحث الحضور. فإن 
(جزّر) يروق لهمء بإمكانك أن تستخدمه فى إقناعهم. ولنآخذ مثالا 
على ذلك. تخيّل أن شركتك قد عملت مناقصة للفوز بعمل جديدء 
وأنك تسميل المساهمين إلى ذلك العمل؛ فإنك تحتاج إلى تقديم 
مناقشة تنناسب مع احتياجاتهمء ورغباتهم. هنالك العديد من 
الطرى لتحقيق ذلك. وحسب الموقف؛ فإنك تستطيعء على سبيل 
المثال» أن:- 
تستمبل غريزة الطمع لديهم؛ بعرض ما لا يستطيعون رفضه. 
0 تضمن استقلالهم؛ بأن تؤكد لهم بأن لا يكون هناك أي 

تدخل في الشركة إذا تكللت عملية الاستيلاء على العمل الجديد 

بنجاح. 
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0 تستميل حِسّ المغامرة لديهم؛ إن كانت شركتك من الشركات 

الثي تتصف بالأفكار الكبيرة. 

وثمة احتياجات؛ ورغبات أخرى بإمكانك أن تستميلهم إليهاء 
تشمل: الطموح؛ والاستحسانء والتملكء والولاء؛ والقوة 
والفخر. والاهتمام الخاصء والمكافأة: والأمن؛ واحترام الذات. 

إن تقنية الحوافز تحتاج إلى حذر في الاستعمال؛: وذلك لأنها 
قد تكرن غير مؤثرة في بعض المواففء ويمكن أن تستعدي 


كان لديك تر غيب 
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الفصل الثالث 


إعداد حديثك 


العض ور آيِضناًء وقد يعتقد السوولون: مغفلا آأنك متقكّر إذا 
ادعيت معرفة ما هو الأفضل لمصالحهم. كما أن تقنية الحواففنز 

طريقة أكثر لطفا قي الإققاع من طريقفة المناقشة 
المنطقية؛ التي قد لا تنجح في ظل وجود مناقشة مضادة قوية. إلا 
أنها قد تعمل لصالحك في بعض المواقف. فعلى سبيل المثال» في 
أحد إعلانات البيع التجاري بالأساليب المُلِحَةء قد يهبط الاختيار 
النهائي إلى مستوى الناس» والمؤسسات التي يود العميل أن يتعامل 
معها. بإمكانك تحويل ذلك إلى فائدة. تخيّل أن الشركة العميلة 
شركة محافظة» وأن البحث يبيّن أن أعمال تلك الشركة:ء هي 
أيضاً أعمال مُحافظة. وعلى ذلك: فإن الإلقاء المؤدى من 
شركة بطريقة مُحافظة سوف يكون له فرصة أكبر في الفوز 
بالعمل؛ من إلقاء آخر يكون أكثر مغامرة منه. 

ولو كنت تتحدث بالنيابة عن؛ أو لصالح شخص 1+ 
إكزميل أو صاحب عمل)» تذكر بأنه قد ينبغي عليك أن تحصل 
على موافقة منه على ما تعتزم التحدث عنه. فلهذه الموافقة أهمية 


خاصة إذا ما كنت تتحدث أمام حدث مفتوح حول عمليات 
الشركة؛ ذلك لأن الإفصاح غير المقصود عن معلومات حمتاسة 
لدى الشركة يمكن أن ينطوي على كارثة. فقد يقضي هذا 
الإفصاح على أية فائدة تجارية يمكن كسبها من التطويرات الحديثة 
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الإلقاء 


الفصل الثالث 


إعداد حديثك 


التي أدخلت على الشركة» فضضلا تلك المعلومات 
فائدة للأعمال التجارية الأخرى. لقد تم القضاء على وظائف 
مهنية جراء الإفصاح عن ملاحظات بطريقة مكشوفة وغير حذرة. 

وبينما تقوم بتحديد الطرق التي ستنقل بواسطتها الأفكار الرئيسة 
إلى الحضورء بإمكانك أن تتأكد من درجة فعاليتها المتوقعق: 
بسؤال نفسك ما يلي:- 

3 هل هذه النقاط صحيحة إلى الحد الذي أريد تحقيقه؟ 

هل سيستطيع كافة الحضور أن يتعاملوا معها؟ 

0 هل نصها معروض بوضوح؟ 

0 هل هي سهلة الفهم؟ 

لانقلق إن لم تستطع التفكير بطرق جيدة في نقل كافة النقاط 
التي تريد» أو إن لم تكن راضياً عن بعسض ما اخترته من 
الطرق. فحينما تبدأ وضعها معأ في مخطط موجزء فإنك غالياً ما 
ستجد أن أفكاراً أخرى تتوارد لذهنك؛ تذكّر أيضاً إمكانية 
استعمال وسائل الإلقاء المساعدة (التي يغطيها الفصل التالي) 
لتساعدك في تقديم أفكارك. 1 

وضع مخطط موجز للإلقاء 

عند بلوغك هذه المرحلة» يكون لديك قائمة من النقاط التي تُريد 

تغطيتها؛ وملاحظات حول طريقة نقل هذه النقاط للحضور. إنّ 


1 تس ب ل تو | قاذ 


الفصل الثانث 


إعداد حديثك 


عملية وضع المخطط الموجز تقوم بربط قائمة التقاطء وطريقفة 
النقل معأ في خط قصصي منفردء وتزودك بشيء مكتوب يُسكناك 
استخدامه في التدرب على الإلقاء. 

تاج إلى بدايةء ومتن وتهاي 
والقاعدة الأماسية التي يتعيّن اتباعها هي كما يلي:- 


قروم بها شوو أن تخبرهم به. 


إن الإلقاءء كالقصة الجيدةء 


"فر 
".أخبرهم بما أخبرتهم به. 

يطة؛ ولكنها تعمل جيا عر تخدم عا 
نطاق واسع من قبل المٌقتمين من ذوي التجربة: فأنت تُهيأ 


قد تبدو هذه القاعدة 


امسرح عند طرح ملاحظائك الافتتاحية؛ والناس يريدون أن 
يعرفرا ما يترقعون. وبإخبارهم بما يتوقعواء فإنك تجعل الأمر 
أمهل عليهم ليستوعبوا ما ستقوله لهم فيما بعد وعند طرح 
ملاحظات اختتام الإلقاء؛ فإنك تقوم بتلخيص كامل رسالتك: 
وبتوحيد الصورة الذهنية التي استحدثتها في أذهان الحضور أثناء 
حديتك؛ إنَ ئروة التركيز لدى الحضور في أي إلقاء عادة ما 
زداد اهتمامهم ثانية حينما 


تنتهي بعد الاقيقة الأولى؛ أو نحو ذلك؛ ويا 
يدركرا أن النهاية قد اقتربت. وبتقديم النظرة العامة التمهيدية عن 


الإلقاء ل 


الفصل الثالث 


إعداد حديثك 


الإلقاءء ولخاتمة التي تراجع ما ورد في تلك المقدمة» تكون قد 
استفدت من ذروتيّ التركيزء والانتياه لدى الحضور. 

احية القوية تعمل كتيرآ على مساعدتك ف في نقل الحضور 
إلى ما تبقى من الإلقاء؛ فانتباه الحضور يكون في أعلى درجاته في 

هذه المرحلة؛ وبإمكانك أن تستفيد من ذلك بإخبارهم عن التسلسل 
التنظيمي لحديثك؛ أي بإعطائهم نظرة عامة؛ وشاملة عن النقاط 
الهامة لرئيسية في حديثتك. وطوال مدة تقدييم هذا الحديث» 
سيكون بذلك لدى الحضور إطارا عمليا يضعون فيه كل شسيء 
تود أن تقوله لهم. حاول أن تفتتح الحديث بتقديم مثالء أو حكاية: 


أو أيه وسيلة توضيحية تغطي بها رسالتك. 
وبعد نلك؛ يسير متن الرسالة وفق البناء التنظب الذي 
وضعته مسبقاً للإلقاء» مُستخدما الوسائل المختلفة التي اخترتها 
لإعطاء التأثير المنشود للنقاط الهامة الرئيسة في الرسالة. 

أما السطور التي تختتم بها الرسالة؛ فسوف تنقل نفس الرسالة 
تثريبأ كما عرضتها أثناء الافتتاحية؛ ولكن التعبير عن ذلك يكون 
بطريقة مختلفة. حاول أن تَبْلْعْ مسن خلال هذه السطور ذروة 
الرسالة؛ كأن تحتوي السطور على نداء للعمل يغرس في نقفوس 
الحضور شعورا بالسلطة» أو الإنجاز الشخصي. اجعلهم يشعرون 


بأنك أعطيتهم شيا هاماً سيأخذونه معهم. ومرة أخرى؛ أورد لهم 


١‏ سس م سس سس الإقاء 


إعداد حديثك, الفصل الثالث 


إحدى النوادرء أو أحد الأمثلةء أو وسيلة أخرى تساعدهم في 
التعامل مع رسالتك. و. ب الموقف الذي تكون فيدء قد يُتوقع 
منك في هذه المرحلةء أو قد تود دعوة الحضور إلى طرح أسئلتهمء 
وملاحظاتهم. وهنا يتطلب الموقف استعداداً أكير من جانيكء وهذا 
ما سيتم بحئه فيما بعد ضمن هذا الفصل. 


نياك يذ حول مصياغة انمق وللقائية وى لين 


0 لجع هتقث طلية 
وتجمله سلطأ على الفكرة. | بملخصء أو مثال يربط كل ما 
قدسّته معاً (لا نقتم نقاطاً جديدة 
أبداً). 

تعطي الحضور مذاقاً عاماً | تكون قابلة للحفظ في الذاكرة. 
عم سيأئي من الحديث. 


تخبر العشور بمحكقوى: | تتضمن صراحة: أى ضمنا ما 


وتنظيم الإلقاء. تتوقع أن يفعله الحضورء أو 
يعتقدوه: أو يعرفوه ::: الخ 


الجدرل (1-" ) تلميحات مفيدة حول صياغة المقدمة والخاتمة 
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الفصل الثالث. 


إعداد حديثك 


إن المقدمة» والخاتمة التي قتمت تؤديان وظائف هامة بشكل 
خاصء وتحتاجان إلى تَفَكُرء ودراسة بعتا 


عبابة: لل مسن وديا الالنما وار كدق ع لصوي م اس لقا 
ولاحظنا كيف تفتقر هذه النصوص إلى الحيوية؛ وكيف تبدو غير 
طريعية:اد يقتي الموقف ‏ إغذاذ مواد هذه النصوص بهذه الطريقة 
أديانا (غير حبوية وغير طبيعية). فالتصاريح الرسمية التي ذاع 
في لللنا أو المذياع؛ على سبيل المشالء غالبا ما تُكتّب 
لأغراض إعلانية» وليس لتقديمها شفو 
اتنديمه قراءة من 

خلال نص مكتوب بالكاملء يجب أن يبدو طبيعياًء الأمر 
الذي يفتضي كتابته بأسلوب جَدَليّ. فضلاً على أنه يجب أن يُكتب 
بأملوبك الجدلي؛ فلو حاولت أن تُغيّر أسلوبك؛ فإنك ستكبت 
شخصيتك. وحينما تقوم بتقديم هذا الإلقاءء فإنك تققد الحماسة 
الطبيعية؛ والعفوية. وتفيدك الطريقة التالية في وضع المخطط 
الموجز للإلقاء ؛لأنها تشجّعك على استخدام أسلوبك الجدلي:- 
0 رتب النقاط الهامة الرئيسة في الإلقاء جنباً لى جنب مع 

ملاحظاك عن الكيفية التي تٌريد نقل هذه النقاط إلى الحضور 

من خلالها. 


أ. إن الإلقاءء حتى وإن تم 
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إعداد حديئك الفصل الثالث 


ده تناول كل نقطلة ب دورها في الترتيد وسيقها قش 
تتخيله جالس أمامك. 
ه تمن الوسائل التوضيحية التي اخترتها في الأماكن المخصصة 
لها. 
8 لفل لراك تنيت ]إلى افع حك رس 
0 حاول أن تفعل ذلك بصورة عفوية مدوناً الكلمات والعجارات 
الحقبقية التي تفكر بها حينما تصف أفكارك للشخص الذي 
تتخيله أمامك. 
0 لا تتوقف لتقليب الرأيء أو للتصحيج؛ فقط ركز على نقل 
أفكارك فقط. 
0 حينما تتوقف مؤقتأً للتفكيرء بَيّن ذلك في ملاحظاتك (عن طريق 
وضع شرطات طويلة). 
ما سنتهي إليه يكون أقرب من المحادثة الجدلية اليومية مما لو 
كنت قد كتبته ببساطة شرحاً لأقكارك. فقد تتضمن المحادنثئة 
الجدلية وتفات مؤقتة؛ وتكراراً » وجملاً غير مكتملة وشرحاً قصيراً 
منعما بالحيوية ومختصرات في الكلام ”076:4” بدلاً من 
"010 6" وقد تبدو هذه الأشياء غريبة على صفحة الورق» 
ولكنها حينما َرأ سوف تبدو طبيعية. 


بعد الانتهاء من وضع المحادثة الجدلية» تتمثل الخطوة التالية في 
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الفصل الثالث. إعداد حديثك 
تحرير» ومراجعة.ملاحظاتك لتضمن بأن الشرح الذي ستقتمه 


يتطابق مع مستوى الفهم لدى الحضورء تفادى اس تخدام الكلمات 
الطويلة غير الشاكعةء وال هجاتء والمصطلحات الفتية غير 
المشروحة» والالتياس؛: والكلمات الغامضة مثل “مُغفرط" و "إلى حد 
ما فتحرير الرسالة يجب أن ينظم ملاحظائتك ولكنه لاايجب 
أويطر الثلوت الزسناتة«وفظيمها يورا موالنيا. 5 1 
المثال: تكد أنك قمت بربط التق اط المتتابعدة بطريقة تُخبر 
الحضور فبها بكيفية ترابط هذه النقاط معاً. قدَم ملخصات فيما 
بين الفترات التي تعرض فيها النقاط الهامة الرئيسة إذا كان 
الموضوع معقداً. استخدم الكلمات التي تربط المعاني بعضها 
بالآخر مشل 'أولاً" » 'كنتيجة ل:"؛ "هذا أدى إلى"؛ بينما تتقفادى 
كرا آنكدام كلمآت» وتعبيرات: مغل أشعة: *الآن!2 اقل 1ف 
أيضا و ابناء على ذلك". وبعد أن تكون قد أعطيت التعبير 
المناسب لأفكارك؛ قد تجد أنك بحاجة إلى إعادة ترتيب النتقاط 

بك تود أن يكون الإلقاء واضحاًء ودقيقاً. فإن كنت تريد أن تنقل 
معلومك نفصيلية؛ فمن الأفضل أن تُعد مستنداً خطياً توزعه 
على الحضور في نهاية الإلقاء. وما عليك إلا أن تدم التقاط 


٠١‏ لسلس الزلقاء 


الفصل الثالث 


إعداد حديئك 


الهامة الرئيسية أثناء الحديث» وأن تقول للحضور أن المزيد من 
المعلرمات التفصيلية متوفر في النشرة التي ستوزع عليهم. 

إنك بحاجة إلى أن تقرر ما إذا كنت ستقدم الإلقاء من خلال 
الملاحظات التي وضعتهاء أم من خلال النص المكتوب. ولدى 
اتخانك هذا القرارء تذكر بأنك ستتدرب على الإلقاء» وبذلك ستكون 
ملم بالأفكار التي تريد أن تنقلها للحضور. يمكن أن يكون الأمر 
أكثر صعوبة من ذلك: ويتطلب قدراً أكبر من التدرب في حالة 
تنديم الإلقاء من خلال نص مكتوب بالكامل. وقد ينبغي عليك أحياناً 
أن نقدم موضوع محادثتك مكتوبأء إما مقتماً لمنظمي الإلقاء؛ أو 
للمنتنبين بعد الإلقاء. ولذلك يكون لديك أربع خيارات في هذه 
المرحلة: تحضير الملاحظات التي ستقتم حديئك من خلالها؛ 
تحضير لملاحظات ونصاً مكتوباً ستقوم بقراءته؛ تحضير نص 
مكتوب للتحدث من خلاله» وآخر لتقرأه. 


حينما تحضتر نصا لتقديم حديتك من خلاله؛ فأنت تريد أن تحتفظ 
بالأسلوب الجدلي. وحينما تعمل من خلال ملاحظاتك التي قمت 
بنحريرهاء انطق كلمات الملاحظات؛ وتجنب إعادة صياغة 
لجل لأنها مخالفة لقواعد اللغة؛ وكذلك؛ تجنب ما يُغريك للتوسّع 
في الجْمَلء أو لدمجها معاً. حافظ على بقاء الجُمل قصيرة» 


الإلقاء عم 


الفصل الثالث. إعداد حديتك 


ومفعمة بالحبوية..وسيساعدك التدرب على تتقيح النص» ويضسمتنت 
لك أن يبدو طبيعياً حيتما تقرأه بصوت عال. 


لايتبغي أن يكون التسن المكتوب افذي سوّسلى للحدبور مطايقاً 
كلمة بكلمة لحديثتك. إلا أنه يجب أن يكون أقرب ما يكون لذلك؛ 


وينقل نفس الأفكار بنفس الترتيب الذي جرى فيه الحديث: 
وباستخدام نفس الوسائل الوصفية. إنها مهمة كتابية مباشرة؛ 
وصريحة لتحوّل ملاحظاتك إلى مستند يمكن قراءته جِيّداً. إن 
هذه المهمة تنطوي على إغراء للتوسع في أفكارك لأنه مس تند 
مكتوب. لا تفعل ذلك. فالمحتوى يجب أن يكون نفس محتوى 
الإلفاء. وإذا أردت أن تقدم معلومات إضافية؛ قتمها في جزء 
مسقل من المستند ذاته. 

أما إذا أردت أن تُقدم حديثك من خلال الملاحظات: فهذه تحتاج 
إلى ما ينبّه ذاكرتك لتعرفق ما تريد أن تقوله؛ فحالما تتتنهي من 
التدرب على الإلقاء» فإنك ستندهش من قلة المعلومات التي تحتاج 
لاستخدامها كمنبهات للذاكرة. غير أنك؛ ربما ستحتاج؛ حينما تبدأ 
التدرب؛ إلى استخدام المجموعة الكاملة من الملاحظات. وبعد ذلك» 
حلما تصبح ملمّاً بالمحتوى العام للإلقاء؛ فإنك تستطيع أن 
نحرر هذه الملاحظات في قائمة للتعداد التقطي. استعمل ما لا 


14 الإلقاء 


إعداد حديثك الفصل الثالث 


يقل عن بطاقة واحدة لكل نقطة هامةء ورئيسة:؛ وقد تحكاج 
لأكثر من يطاقة إذا كان لديك العديد من النقاط الأصغر تحت كل 
عنوان من غناوين تلك النقاط. حاول أن تضمن أن كل بطاقفة 


مش تثريباً نفس مقدار زمن الحديث؛ حيث سيساعدك ذلك في حفظ 
حدبتك على النحو الذي تريد. ويجب أن تكون كل نقطة من نقاط 
التعداد النقطي قصيرة بالقدر الممكن. وعليك أن تقرر أثناء 
التدرب أي الكلمات تكون الأفضل في تنبيه ذاكرتك. وحينما نع 
ملاحظاتك للنهائية: استخدم حروفاً واضحة كبيرة مطبوعة. 
وسواء كنت تستخدم الملاحظات؛ أو التص المكتوب؛ قد تجد 
أثناء تدرب أنك تحتاج إلى اختصار حديثك ليتوافق مع المدة 
الزمنية المخصتصة له. 
ما هي الأسئلة التي تتوقع أن يسألها الحضور؟ 

حان الآن الوقت المناسب لتبدأ التفكير في نوع الأسئلة التي 
أن يثيرها الحضور نتيجة لما تقدمه في الإلقاء. إن جلسات 
الأسئلة؛ والإجابات لا تكن في العادة مدرجة على جدول 
الأعمال؛ ولكنها قد تكون مفيدة؛ وتعطيك الفرصة لتضمن أن 
الحضور قد فهموا رسالتك» وتزودك بالمعلومات الإضافية التي 


تريد. وتنكر أن تلبية رغبات الحضور شساعدك على تحقية 


الإلقاء هم 


القفصل شلك بص7صسسس 0 707ااتصصسس ! كد 1د ف يشلك 
أهدافك» وعلى ذلكء فإنه من الأهمية بمكان أن تكون ة غاية 
الاستعداد للإجاية عن أستلتهم. 

إذا كنت تعتزم استقيال الأستلة» أخبير الحضور في وقت ميكر 
من الإلقاء بنك ستكون سعيداً للإجاية عن أسئلتهم في الوقت 
المناسب. كما أن بعض المتحدثين في المؤتمرات يكون على 
استعداد للإجابة عن أسئلة منفردة خلال استراحات تناول القهوة. 

إنك لا تسسطيع أن تغطي جميع جميع الأسئلة المحتملة» ولكنك تستطيع 
أن تتتبأ بما يمكن أن يسأله الحضورء وتعتمد هذه الأسئلة 
اعتملدا كبيرا على احتياجات الحضور وتوقعاتهم؛ وعلى درجة 
تلبينك لهذه الاحتياجات» والتوقعات في الإلقفاء. فعلى سبيل 
المثال وبينما تفكر في الأسئلة التي قد يسألها الحضور؛ دون 
ملاحظائك بما ستقوله كإجابات عن تلك الأسثئلة. اسأل نفسك 
الأسئلة التالية:- 


0 هل بتضمن حديثي نقاطاً مثيرة للنزاع؟ 
و 


0 ا للسسسششسشعسسعللللللللسلب الإلقاء 


إعداد حديثك الفصل الثالث 


ت هل ثمة جوانب في الموضوع قد يود الحض ور أن يعرقوا 
المزيد عنها؟. 


م 


تاغل أرردتث المثلةمجهولة قد يوذ الحضبون شميتهاة: 
74 


مهل لتطرررت ادنك أنة لوج اك ها يسيب القيوذ 
الزمنية؟. 


4 


هل تلفت متعمةا تعلومات معيفة؟: 


و 


ولد إل يح مس م سس ١‏ ا 


الفصل الثالث إعداد حديثك 


ه هل قتمتَ بعض الادعاءات التي قد تحتاج إلى المزيد من 
الإثبات؟. 


ص 


0 هل ثمة شيء في حديثي بحاجة إلى المزيد من الشرح؟. 
#7 


ه هل لأي فرد من الحضور هدفْ شخصي يريد تحقيقه؟. 
و 


ضع شسك مكان الحضورء ودون ملاحظتك عن أي شيء 
تضمنّه حديثك؛ أو حذِف منه؛ قد تترتب عليه إثارة سؤال ماء فإذا 
كنت تتستخدم نصاً مكتوباً؛ اسأل صديقأًء أو زميلاً ليقرأه؛ ولبتقل 
لك "أخبرني ماذا أغفلت في الإلقاء؟" وإذا كنت تتحدث من خلال 
ملاحظات أعدتهاء بإمكانك أن تسأل شخصاً ليقوم مقامك في 


١‏ اصصتس سس سس ء اللقاء 


إعداد حديثك 5 الفصل الثالث 


التدرب عليها. وهذا يُعطيك الفرصة أيضاً للتمرّن على الإجابة 
عن الأسئلة بعفوية 
اختيار عنوان مؤثر للإلقاء 

تعتمد أسية عنوان الإلقاء على مدى أهمية التور الذي سيلعبه 
هذا العنوان. فحينما تريد أن تشجع بعض الناس على الحضورء 
يُمكن أن يكون للعنوان مقيداً. فبإمكانك أن تستخدمه لجذب ائتباه 
الحضورء ولتشويقهم لمعرقة المزيد عن الإلقاءء وفي مواقف 
أخرى؛ مشل الإلقاءات الداخلية الروتينية» حيث يكون الحضور 
قسرياء قد لا يُعطى الحديث عنوانا رسمياً. وقد يُعتبر العنوان 
زائداً لاضرورة له. وحتى في هذه المواقفء يمكن أن يعمل 
النوان الجيّد على رفع درجة الاهتمام لدى الخضورء ويُركز على 
التوقعان. كما أن العنوان» شأنه في ذلك شأن الملاحظات 
الاقتاحية؛ يمكن أن يساعد على تجهيز الحضور لانتظار ما 
سيأئي طرحه في الإلقاء. عليك أن تقرر ما إذا كان من 
المناسب أن تستخدم عنوائاً لعرض ماء أم لا. 

وإن كنث عازماً على صياغة عنوان للإلقاء؛ فإنه من الأفضل 
أن يستحوذ العنوان على جوهر رسالتكء أما إذا كان العنوان 
الذي اخترت ممُظِذَلا بأي شكل من الأشكال» فإنه سوف يُحدث 


الإلفاء 0 


الفصل الثالث 


توقعات لا يلبّيه. الإلقاء. وكنتيجة لذالكء. قد يصاب بع 
الحضور بخيبة الأمل. 

وفيما يلي ثلاثة عناوين لإلقاءات حقيقية. 
)٠١(١‏ خطوات للحصول على قاعدة بيانات أذكى. 
١‏ . علاقة العميل بالتسويق - دروس مسئفادة-. 


" . تحديد؛ ومراقبة الحاجات؛ والرغيات المتباينة لقاعدة معقدة 


من العملاء في سوق يتسم بمنتجات؛ ودورات حياة للعملاء» 

هي الأفصر 10-7 

جميع هذه العناوين تخبرك عما يمكن أن تتوقع تعلّمه من 
لإلقاء. ولعنوان الثالث منها يخبرك ذلك بتفاصيل طويلة وكثيرة؛ 
وبالرغم من تلك التفاصيل؛ إلا أن هذا العنوان لا يستحدث 
صورة ذهنية واضحة لما سيتناوله الإلقاء؛ فغالباً ما يكون العنسوان 
أول اتصال فيما بين الحضورء والإلقاء الذي تُقدّمه. وقد يكون 
الأخبر. الانطباعات الأولى لها أهميتها واعتبارها. والعفوان 
بجب أن يعطي الحضور لمحة مدهشة عما سيأتي تقديمه في 
الإإقاء؛ وأن يبلور أفكارهم حول الموضوع. فإذا لم تستطع تغطية 
الموضوع بكلمات قليلة؛ ربما لأنك تغظي جوانب قليلة من 
موضوع ميعَ النطاق» استخدم عنواناً فرعياً للتعريف بالعتوان 
الأكثر عمومية منه. 


٠ل‏ الللقطسسس سس سح الإقاء 


إعداد حديثك القصل الثالث 


وإليك قيما يلي مثالا حقيقياً آخر:- 
لأجل القضاء دهاقياً على ظاهرة الارتداد: الأستفاظ بالعملاه 


إلى أأصى حد ممكن عن طريق تحليل التأثير النسبي للعوامل 
المؤثرة الحاسمة التي تضمن الولاء طويل الأمد. حالما تنتهي من 
قراءة العنوان كاملاًء فإن التعبير المفعم بالحيوية: "لأجل القتضاء 
على ظاهرة الارتداد'؛ يعمل كأداة تذكير سهلة لما يمكن توقعه من 
الإلقاء. وبشكل عام؛ فإن العنوان الفّال يجب أن:- 
ه يكون قصير(حاول أن تجعله حوالي خمس كلمات؛ أو أقل). 
د يُرقظ اهتمام الحضور. 
0 ينطي جوانب رسالتك. 
د يكون ذا معنى بحد ذاته. 

عند التخطيط لتقديم حديثك؛ ربما تكون قد قررت استخدام 
الرسائل المساعدة في الإلقاء كوسائل دعم ومسائدة. هذه الوسائل 
مدروسة في الفصل التالي (الرابع) من هذا الكتاب. 

وإذا لم تستعمل أية وسائل مساعدة؛ بإمكانك أن تبدأ في التدرب 
على الإلقاء» وهو ما يغطيه الفصل الخامس من هذا الكتاب. 


اإلقاء 11 


الفصل الثالث إعداد حديثك 


تقاط هلله 

ه وضتح أهدافك من حيث الكيفية التي تريد فيها أن يتغيّر 
الحضور كنتيجة للإلقاء. 

ن اجمع كافة أفكارك قبل أن تبدأ بتنظيم حديثك. 

اختر الثلاث؛ أو الأربع نقاط الهامة التي تريد أن تنقلها 
للحضورء ثم اختر ثلاث؛ أو أربع عناوين فرعية لكل 
نقطة هامة. 

ه اخثر خليطاً من الوسائل المتوفرة لإعطاء أفكارك الت أثير 
المنشود. 

ه استخدم مقدمة الإلقاء الإعطاء نظرة تمهيدية عنه؛ 
واستخدم خاتمة الإلقاء لتلخيصه. 


الوسائل المساعدة للإلقاء 


الفصل الرايع 


الوسائل المساعدة للإلقاء 


إن الكلمات الشفهية لا تعتبر الطريقة الأكثر فعالية لتقل 
المعلومات؛ فقد أظهرت إحدى دراسات البحوث أن الوسائل 
المساعدة المرئية باعتبارها الوسائل الأوسع استخداماً في الإلقاء» 
تسنطيع زيادة مقدرة مقدم الإلقاء على الإقناع بنسبة (47/). فلا 
يتذكر الحضورء بشكل عام؛ إلا جزءاً قليلاً فقط مما يقوله مُقدّم 
الإثقاء. ولكن الوسائل المساعدة للإنقاء تستطيع زيادة كمية 
المعلومات التي يحتفظ بها الحضور زيادة كبيرة. هذا الفصل سوف 
يساعدك على:- 

فهم السمات الفنية للوسيلة المساعدة الجيدة للإلقاء. 

د التعرف على نطاق واسع من المساندة المتوقرة للإلقاء. 

د اختيار الوسيلة المساعدة الأكثر فعالية لأداء الإلقاء. 

ن فهم كيفية دمج هذه الوسائل في الإلقاء. 

إن الاستخدام المناسب للوسائل المساعدة للإلقاء ينعصر في 
نقل المعلومات بطريقة فعالة أكثر من مجرد نقلها عن طريق 
الكلمات الشفهية. وإذا ما استٌخدمت هذه الوسائل بطريقة غير 
ملائمة: فإنها ستعود بأثر ضار على الإلقاء. 
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القوائدء والعوائق 

شجّعت التطلويرات التقنيّة الناس على الإكثار من استخدام 
وسائل المسائدة في الإلقاء» فقد أصبحت برامج الرس وم البيانئية 
المتطورة الخاصة بالإلقاء في متناول الجميع أكثر مما كانت عليه 
من قل؛ كما أصيحت سهلة الاستعمال مما يشجع على استخدام 
الشرائح أو الرسوم البيانية التي تُعدُ على الحاسب الآلي حينما لا 
ينوفر في الغالب سبب وجيه لذلك؛ وقد,تسبب التطورء والتقدم في 
أجهزة العرص الإسقاطي (البروجيكتر)؛ وفي الإنارة» والتقنيات 
الأخرى في حدوث وقائع؛ ومناسبات تعتمد اعتمادا كبيرا على 
المشاهدة. إن هذا التطورء والتقدم يغريك في التفكير بأن اس تخدام 
أحدث ما توصلت إليه وسائل المساندة يُحسَنُ الجودة النوعية للإلقاء 
تسيا حليقاً وجوهرياً: كنا أن للوسال الناغدة والنسائدة 
للإلقاء تعطي قيمة حقيقية للإلقاء إذا كان ثمة وظائف محددة لا 
يمكن تأديتها على نحو أفضل عن طريق الكلام. 

يميل بعض الناس لاستخدام عدد أكثر مما ينبغي من الوسائل 
المساعدة المرئية. وتقوم إحدى المجموعات البرمجية الخاصة 
بالإلقاء بإعادة ترتيب التعداد النقطي في الإلقاء تلقائياً بأي شكل 
تنسيقي مختلف من الأشكال الاثنتين والعشرين المتوفرة في 
المجموعة. وتشجع إمكانية إعادة الترتيب على البحث عن طرق 
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مؤثرة لعرض المعلومات حيتما لا تقتضي الحاجة تمثيلها بصورة 
مرئية على الإطالاق ١‏ 
الوسائل المساعدة المرئية هي الشكل الأكثر شيوعا في مساندة 
الإلقاء. فهي تشمل أي شيء يمكن اس تخدامه لنقل المعلومات 
بطريقة مرئية؛ كالشرائح؛ والرسوم البيانية الثي ينتجها الحاسب 
الآلي؛ واللوحات البيانية (الخرائط) القلابة» والسبورات» 
والعرض الإسقاطي الرأسي؛ والصور المتلفزة؛ إن أفضل نوع 
من هذه الوسائل المرئية هو النوع الذي يستفيد من الصورة 
الذهنية المرئية. وإليك مثال بسيط على ذلكء ألا وهو عرض 
الأرقام في صفوف كرسم بياني» أو لوحة بيانية على شكل كمكة 
رص بتو مض جه الأرقام. إن كافة الؤسنائن اليس أعده 
المرئية التي تُستخدم في أغلب الأحوال؛ تُستخذم بطريقة غير 
ملائمة؛ فتنقل عر أكثر من أن تنقل المعنى. 
إن إلقاء المعلومات بطريقة مرئية له فوائد كامنة كثيرة» هي :- 
ديستطيع الحضور أن يستوعبوا المعلومات بأسلوب جيّد: 
ريبريغة انهم 
يون تغيير! متعشناء ؛ فمن مجرد استماع الحضور إليك تتتققفل 
إلى إمكانية الاستحواذ على انتباههم. 
دمن الأسهل فهم المعلومات المعقدة ( العلاقات: والإجراءات» 
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والملخصات) حينما يتم تمثيلها بصورة مرئية. 
تستطيع الصور إثارة الخيال بصورة فورية أكثر سهولة 
من الكلمات» مما يزيد من انهماك الحضور في الإلقاء. 
تستطيع الصور الذهنية إطلاق استجابات عاطفية أقوىء وتوليد 
مزاج خاص بين الحضور. 
دستطيع الصور الذهنية أن تنقل المعلومات بطريقة أكثر دقة 
(الصورة تعادل ألف كلمة"). 
3 لمعاومات التي تُعرض بصورة مرئية يتم تذكرها لمدة 
زمنية أطول. 
إن الوسائل المرئية» إذا تم استخدامها بطريقة ملائمة؛ تتستطيع 
أن نر مزاج الحضورء وأن تجذب انتباههم؛ وأن تساعدهم على 
فهم؛ وتذكر النقاط الهامة في الإلقاء؛ وأن تسائد. وتعزز رسالتك. 
وإذاما تم استخدامها لأسباب خاطئة» أو بطريقة خاطئة؛ فإنها لا 
مت انتباه الحضور عن الإلقاء. 


تخدم أي غرض نافع؛ وبُمكن أن 


فعلى سبيل المثال» فإن الاستخدام الخاطئ للوسائل المرئية يُمكن 


أن؛ 


نتباه الحضور عن رسالتك . 
هنك التنافك عن غرضك: حيث سيتوجب:عليك مقلا أن 
تكتب؛ وئرسم» وتشغّل الأجهزة. 
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ديُضلل الحضور إذا لم تكن الوسائل المرئية ملائمة. 
ديرك الحضور إذا لم تكن الوسائل المرئية مصممة تصميمآاً 
جيداء 
ديضيف تعقيداً غير ضروري للإلقاء. 
ويمكن تطبيق نفس العوائق المذكورة على كافة الوسائل 
امساعدة للإلقاء حينما يتم استعمال تلك الوسائل بطريقة غير 
ملائمة؛ فأي شيء تستخدمه لمساندة الإلقاء يجب أن يكون:- 
0 أفضل طريقة متوفرة لنقل الفكرة. 
تمثلاً دقيقا للفكرة. 
ه: مصثنا للامتفادة من 'القوائد'لأخاضة للظزيقة الس تخدمة, 
مثل الصور الذهنية المرئية في الوسائل المساعدة المرئية. 
سهلاً للنهم. 
ستخذماً بطريقة فعالة خلال الإلقاء. 
إنك تمثل السمة الرئيسة في الإلقاء. كما أن إظهار الحماسة: 
وإبراز الشخصية يعتبران الطريقة الأكثر قوة في التأثير في 
الحضور. وإذا ما قررت بأن الإلقاء يستوجب اس تخدام مساندة 
إضافية؛ اختر الضرق اللازمة لذلك بعناية. ولا تفتر الطرق 
الأكثر نيوعاً تلقائيًء لأن الاختيارات المتوفرة أوسع بكثير» وكل 
وببيلة من وسائل المساندة تقدم لك مزيجاً مختلفاً من الفوائد. 
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أنتواع وسائل الإلقاء 

لامائع من استخدام أي شيء تريده في مساندة الإلقاء إذا الوم 
ذلك الشيء يخدم غرضك المنشودء كالظهور من الياب المس حور 
على السرح؛ وأداء مشهد مسرحي هزلي بمِقرّعة الممثلء أو 
لمهرج: واستخدام الهواتف التي تدق أجراسها على منصة 
العرض. وإذا استطعت التفكير بطريقة لنقل فكرة ما للحضصور 
تُحث من خلالها رد الفعل الذي تريده بالضبط منهم؛ فليس هناك 
ما يمنعك من استخدام ذلك» إن طب بحة معظم الإلقاءات الخاصة 
بالأعمال سوف تدعو إلى استخدام المزيد من أنواع المساندة 
الروتينية؛ ولكن ابدأ بأي شيء مفتوح يلائم المزاج العام للحضور. 
وبعد ذلك؛ يكون اختيارك للمساندة مُوجَّها بمدى فاعلية هذه 
السائدة أكثر من أن يكون موجهاً بالعرفء والتقليد؛ ونرى قي 
عصرنا الحاضرء أن الإلقاءات التي يتم تقديمها على المسرح 
بطريقة احترافية متخصصة تعتبر أعمالاً بارعة» ولكن ينقصها 
الخال أحياناً. استخدم الوسائل المساعدة للإلقاء بطريقة متجددة:؛ 
وبذلك تستطيع أن تستحدث التأثير الإضافي المتشود في الحضور. 

بعض الطرق العديدة التي تُستخدم في مسائدة الإلقاءات موضحة 
في لجرل ( )١-4‏ 
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بعض طرق مسائدة الإلقاءات 
الشرائخ ألواح الطباشير / ألواح بيضاء 
رسؤملة بياقة موسوهة على لغتشب | لوحات كلاية 
نشترات 
عروض نوضيحية 


مُعيئات الإخراج المسرحي والسينمائي 


اتركيبة الحضور 
أعمال بهلوانية 
وكل طريقة من هذه الطرق لها خصائص تجعلها ملائمة 


للامتخدام في ظروف خاصة. بعض هذه الطرق أكثر ملائمة من 
غيرها لبعض ظروف الإنارة» متل الأحجام المختلفة للحضورء 
وللمكان. وبعضها يسمح باستحداث صور ذهنية أمام الحضور 
(كالوحات القلآبة مثلاً)؛ وبعضها الآخر يستطيع دمج أحدث 
البيانات في أشكال بيانية من (الرسوم البيانية التي ينتجها الحاسب 
الألي). هلك مجال غير محدود تقريباً لمسائدة الإلقاء. 

يكن أن تمتلك الؤسائل المساعدة للإلقاء قاثيراً قوياً على 
الحضورء فإذا اخترت طريقة غير ملائمة للمساندة؛ يُمكن أن 
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يصبح التأثير المذكور سلييا. إن اتخاذ القرار يشأن نوع 
الوسائل المساعدة التي سيتم استخدامها في الإلقاء» إن وجدت»: 
يتطلب نفس القدر من الحرص الذي تحتاجه في إعداد رسالتك الشفهية. 
تقرير نوع الوسيلة المساعدة التي تحتاج إليها 
تعتبر أية وسائل مساعدة للمساندة تقوم باس تخدامها جزءاً لا 
يتجزأ من الإلقاءء وعليك أن تختارها خلال عملية كتابة الإلقاءء 
ادرس إمكانية نقل بعض الأفكار الخاصة بطريقة أكثر فعالية»؛ إما 
باستخدام شيء ما بُكمَّهاء أو باستخدام كلماتك الشفهية بدلاً من 
ذلك. وإذا قررت استخدام بعض وسائل المسائدة» اسأل نفسك ما 
يلي:- 
0 مانوع لمساعدة؛ أو المساندة التي احتاجها لنقلك هذه الفكرة 
بفعالية؟. 
أي الوسائل أفضل لتقديم المساندة المطلوبة؟. 
3 ما التصميم الأكثر فعالية للوسيلة المساعدة التي اخترتها؟. 


ما شكل المساندة؟ 

من طبيعة المعلومات التي تريد نقلها للحضور» تتضتح تماما 
ماهية لوظيفة. التي تريد أن تخدمها الوسيلة المساعدة؛ فقد تُريد 
ما يلي؛ على سبيل المثال:- 
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ه شرح مفهومء أو نتائج حدث من الأحداث. 

ه تعزيز النقاط الهامةء والآفكارء أو المقترحات الراديكالية. 
0 توضيح بياناتء أو علاقاتء أو إجراءات معقدة. 

تحديد موقفء أو مجال مشكلة. 

د إثبات تصريح راديكالي» أو نتيجة ما. 

ه نولي مزاج ما يجعل الحضور أكثر استقبالاً لفكرة خاصة. 


فذا قررت أولاً ما هي الوظيفة التي تريد أن تخدمها الوسيلة 
المساعدة؛ فبوف تجد الطريقة الملائمة في الإلقاء. خذ موضوع 
المجاعة العلمية كمثال. ثمة إمكانيات عديدة لنتقل المعلومات 
المناسبة لهذا الموضوع؛ بإمكانك أن تفعل ما يليء؛ على سبيل 
المثال:- 
ن تعريف المشكلة؛ ودعمها بالإحصائيات عن نقص الغذاء؛ أو 
عن معدلات الوفيات الناتجة عنها. 
ه شرح نتائج سوء التغذية. 
0 توضيح أسباب نقص الغذاء الإقليمي. 
ه توليد مزاج خاص عن طريق توضيح حجم ما يتوفر لدى 
الغرب من جبال الغذاء مقارنة بما يعانيه أطفال العالم الثالث. 
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إن نوع المساندة التي تحتاج إليها تعتمد على النقاط الرئيسسة 
الثي تريد نقلها للحضور. فحملة جمع التبرعات لإغاثة الجائعين» 
على سبيل المثال» قد تتطلب توليد التعاطف مع محنة أطفال العام 
الثالث؛ وتوليد الشعور بالذنب حول جبال الغذاء المتوفرة لدى العالم 
الغربي؛ وقد يكون مندوب إحدى الشركات الدوائية أكثر مَيْلاً مسن 
غيره للتركيز على نتائج سوء التغذية. قرئر أولاً شكل المساندة الني 
تريده وستكون قادراً على إقرار الوسيلة الأكثر ملائمة لتحقيق هذه 


الرظيفة. 


ما نوع الوسيلة المساعدة؟ 

كل نوع من أنواع الإلقاء له صفاته التي تجعله ملائماً لنتفاق 
معيْن من الاستعمالات. فالوظيفة المقصودة لإحدى الوسائل 
المساعدة تساعدك في إقرار النوع الذي تحتاج إليهء والوسائل 
في نوع المعلومات التي تلائمء على النعو 
الأفضلء عملية نقل المعلومات و"تركيبة" النقل. 

فلشرائح تلائم؛ بطريقة مثالية؛ إظهار الشكل البياني لمجموعات 
الأرقام؛ وعرض الصور التي عير مزاج الحعضور. والرسوم 
البيانية التي ١‏ الحاسب الآلي تستطيع أيضا أن تعرض 
بحيوبة كيفية تَغَيْر حصة السوقء والأرباح؛ والبيانات الأخرى 


المساعد 


الإلقاء 
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مع مرور الزمن. ويمكن استخدام اللوحات القلآبة لتعكس. 
خطوة خطوةء سلسلة من الأحداث ء أو الأقكار. كحل لمشكلة ماء 
أو كمراخل تطور مناقشة ما. آما التسجيلات الصوتية» والمؤتمرات 
المنتفزة؛ والأفلام السينمائية» والصور المتلفزة فهي تُحضبر العالم 
الخارجي إلى مسرح الإلقاء. وأما النشرات؛ فهي تستطيع أن تنفذ 
إلى ما وراء المستندات التقليدية التي تُسائد الإثقاءء لتتضمن أشياء 
أخرى كعيّنات للمنتجات؛ وبطاقات بريدية كرتونية على المقاعد 
إباعتبارها طريقة بسيطة لإعطاء الحمضور تبَصر قكاهي حول ما 
سبأني نقديمه في الإلقاء). إن تركيبة الحضور يمكن أن تساعدك 
على عرضن جَانِبَيٌ مناقشة ماء إما عن طريق إثارة الاعتراضات 
التي نيب عليهاء أو أنها تقود الإلقاء إلى اتجاه جديد عن طريق 
إثارة سؤال ماء. 

عليك أن تدرس: أيضاً كاثير الوسائل المساعدة المّعةة مسقا 
(كاشرائح مثلاً) مقابل الشرائح التي تستحدثها أمام الحضور (سواء 
أكانت مكتوبة» أم مرسومة؛ أم ممنشة على المسرح).؛ إن 
الوسائل التي يتم إعدادها مسبقاًء كالشرائح مشلأًء يمكن أن نضيف 
الهيبة: والاعتبار إلى الإنقاء» إذا كانت هذه الشرائح ذات 


تصميم محترفء هذا من ناحية. ومن ناحية أخرى؛ قإن ما يتم 
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الوسائل المساعدة للإلقاء 
إنتاجه من شرائح في موقع الإلقاء يُُحدث جوا أكتر ألفة: 
ويساعد في انسجام الحضور مع الإلقاء. 

كما أن النشرات» التي يتم توزيعها بعد إلقاء حديثكء» يُمكت أن 
تكون بمثابة الامتداد التمين للإلقاء» حتى وإن لم تحتو هذه النشرات 
على معلومات إضافية عن الإلقاء لتقديمها للحضورء فإن تسخة 
تُلخْص ما دار في حديثك؛ متضمنة الشرائح. يُمكن أن تعمل كأذاة 
تكير للحضور بمحتويات الإلقاء. 

قد تمنعك الظروف» في بعض الأحيان؛ من استعمال وسائل 
ساعدة خاصة.. إن عوامل مثل حجم الخضور وظروق الإفنارةة 
وتو الأجهزة» والوقت؛ أو الميزانية اللازمة لتحضير المواد قد 
فحجم الحضور:؛ وظروف الإنارة مثلأه تُملي عليك 
0-6 الإسقاطيء التي تزودك بصورة ذات حجمء 
ووضوح مناسبين» عليك أن تتأكد من أن ما يدور بخاطرك من 
الوسائل المساعدة متوفر؛ وملائم لتحقيق غرضك. إلا إذا كان 
الإلقاء سيؤدى على المسرح بمعرفة شركة إنتاج تتونّى تأمين 
الأجهزة السمعية - المرئية الملاتمة لمكان العرض. 


1 الإلقاء 


الوسائل المساعدة للإلقاعء القصل الرابيع 

وان كنت راضياً عن إمكانية استخدام الوسيلة ال اعدة الك 
اخترئهاء فالخطوة التي تلي ذلك تتمثل في تصميم هذه الوسيلة 
لتكون فعالة: ومؤثرة إلى أكبر حد ممكن- 


تصميم وسيلتك المساعدة 

حتى وإن كنت عازماً على استخدام وسائل مساعدة متوفرة 
ملق عليك أن تتاكد من أن هذه الوسائل مُصَممّة تصميمًا جِيداء 
ومن نوعية جيدة. فالشرائح: أو الوسائل المساعدة الأخرى 
الرديئة لتصميم» سوف تقلل التأثير المتوقع من رسالتك في 
الحضورء حتى وإن كانت هذه الوسائل مستخدمة في إلقاء ممتاز. 
تأكد من تفخص أية مواد تريد استعمالها من مصدر خارجي 
بحرص وعناية. حاول أن تستفيد استفادة قصوى من أفضل سمات 
وسيلة المسائدة التي اخترتها. إن أوضح مثال على ذلكء؛ هو 
الوسائل المرئية التي يجب استخدامها نظرأ لقدرتها على نقل 
المعلومات باستخدام الشكل والصيغة. وكذلك يُمكن اس تخدام 
لشرائح بفعالية لتزويد الحضور بملخص مكتوب عن النقاط 
الرئيسة؛ ولكن يجب أن تكون الشرائح بليغة الإيجاز. غير أن 
أكثر الوسائل المساعدة المرئية قوة؛ وفعالية هي تلك التي تعمطضي 


الإلقاء ‏ لا1 


النصل الربع للحت الوسائل المساعدة للإلقاء 


رسالتك الشكل: والمعنى باستخدام الرسوم البيانية:؛ والعقاصر 
المرئية الأخرى. 

الشكلان )١-4(‏ و (4-؟) يوضحان طُرقاً بدينة لنقل فكرة ما 
باستخدام الشرائح. ويحتوي الشكل )١-4(‏ على معلومات أكثر 
من الشكل (5-4): ولكن مفهوم حاجز النقل في الشكل (4-؟) 
منقول بتأثير أكبر من المفهوم المعروض في الشكل )١-4(‏ 
فبإستندام ذلك المفهوم؛ يمكن شرح التفاصيل إما شفوياء أو نقلها 
للحضور باستخدام شرائح أكثرء ووسائل مساعدة أخرى. وبشكل 
عام فإنْ الاختصار " ج م ب ' 1155 ": ويعني "اجعل رسالتك 
موجزة وبسيطة"؛ ينطبق على الوسائل المساعدة للإلقاء وعلى 
الكلام الشفهيء ومن الأفضل أن تستخدم عدة وسائل مساعدة بسيطة 
ذات تأثير عال» عل أن تقوم بإضعاف رسالتك وحشوها 
باتفاصيل. وباستثناء الصورء فإن الوسائل المرئتية يجب أن 
تكون بشكل عام:- 


رسلة منتم الإلقاء 2 ولكن هنالك حاجز وللحضور احتياجات 
منقولة بن خيس .ل للنقل نائج عنءل:- أيضا لما يلي لاه 


0 الكلمات. 0 نقص الشرح. معلومات محددة. 


الصور الذهنية. © تشتّت الانتباه., © الفهم. 
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الوسائل الساعدة للإلقاء ا سحت القصل الرايع 


ه البنية التركيبية.” هت عدم الاهتمام. قت الاتهماك. 
ت التأكيد سوء التفسير. ه التمييز. 
ه الإيماءة. ات النطق الرديء.> ات الأمن. 


الشكل ١-5(‏ ) شريحة رديئة التصميم 
حاجز النقل 


رسالة مقئم الإنقاء 


كه احتياجات الحضور 


الشكل( 4-؟) استخدام الشكل والصيغة لنقل المعنى 


0 بسيطة وفيها تفاصيل كبيرة بشكل كاف بحيث يراها معظم 
الأعضاء البعيدين من الحضور. 

0 غير مكنظة» وواضحة المظهر وفيها مساحات فارغغة يرز 
السمات الهامة. 

0 مرئية إلى أقصى حد ممكن وفيها كلمات؛ أو عبارات رئيسة؛ 
إذا اتضت الحاجة لذلك؛ أكثر من أن يكون فيها جُمل. 


الإلقاء 1 


الفصل الرابع 8 الوسائل المساعدة للإلقاء 


وتنطبق هذه المبادئ ذاتها على الوسائل المساعدة التي يتم 
عملها أمام الحضورء فإذا عزمت على استخدام لوحة بيانية قلآبة 
مثلاء خطط لما تعتزم كتابته» أو رسمه عليها آخذا بعين الاعتبار 
التأثير الذي ستّحدثه في الحضورء وإذا كنت ستستخدم مُعينات 
الإخراج؛ أو الحركات البهلوانية؛ فلا تُزخرفها بأنشطة غير 
ضرورية أما المعلومات المطبوعة التي تحتويها النشرات فيجب 
أن يكون تنظيمها جيّدأء ومرتبة بشكل وإضح. انتبه إلى ضرورة 
استخدام نفس الكلمات» أو العبارات التي استخدمتها في حديتك. 

هنلك العديد من شركات الإنتاج المتخصصة في الشرائح: 
ولتي تستخدم مصمّمين محترفين يصممون الشرائح الخاصة 
بالرسائل. أو أنهم يُتتجون شرائح صمّمتها أت باس تخدام إحدى 
مجموعات برامج الرسم البياني المشهورة الخاصة بالإلقاء. فقد 
أصبحت مجموعات البرامج الرائدة متطورة للغاية وأكثر سهولة في 
الاستمال. وهي تقدم للمستخدم تلميحات مفيدة عن التصميمء 
وشلّط الأضواء على أخطاء التصميم المتوقع ظهورهاء ولك 
لمساعدتك في تحقيق أقصى درجات التأثير في الحضور. إلا أنه 
لمن الحيوبة بمكآن أن تتذكر بأن مفهوم تصميم الشرائح - لو 
كان سييء الفهم؛ والإدراك» فإن خبراء التصميم ٠‏ مهما توفر 


10 الإلقاء 


الوسائل المساعدة للإلقناء القصل الرايع 


لديهم من خبرات» لن يستطيعوا استحداث شريحة لها التأثير الذي 
اتريد تحقيقه في الحضور 

إن الحاجز الآخير في الاستفادة أفضل ما يمكن اسنفادته مما 
تختاره من وساتل مساعدةء هو أن تستخدم تلك الو ائل يفعالدٍ 
أثناء الإلقاء. 

استخدام الوسائل المساعدة في الإلقاء 

تتم إحدى المشكلات الرئيسة التي تواجهها مع الوسائل 
الساعدة للإقاء قي أنها يُمكن أن تُقاطع سير وقائع الإلقاء: 
شطع أن لني زتها مخ للعطبوز:تكما أنها تشئل. على جحل 
أداء الإلقاء أكثر تعقيداء كأن تحتاج إلى سحب أجيزة وتشغيلها 
مثلاً. ما تقوله للحضور يجب أن يكون محور الإلفاءء بينما تعمل 
الوسائل المساعدة على مساندتك في تحقيق ذلك. 

إن الوسنااك :اشنا عه النربية يشكال خاص ٠.‏ :قمة انقياه 
الحضور بعبدا عن مُقدّم الإلقاءء وقد تكون بمثابة المشتت القوي 
لانتباه الحضور عن رسالتك. ففي بعض الأحيان» يعرض المُقلم 
شريحة للنقاط الهامة في الإلقاء ثم يتحدث للحضور من خلالها. 


نشبا الحقبوو كب تل على التتريجح نه اقيم يقرقوق ها 


ويتجاهلون ما يقوله مُقدم الإلقاء؛ وذلك لأن سرعة قراءتهم تفو 
سرعة كلام مُقتم الإلقاء. وينتهون من هذه القراءة سريعاء ولا 


الإلقاء حح عع سس ست 1 1111 


الفصل الربع حل للحت الوسائل المساعدة للإلقاء 
يكون لديهم ما يدعو إلى الاستماع إليك في تلاوة ما كانوا قد 
اقرؤوء. وبذلك تفقد الشريحة غرضهاء ويفقد مقتم الإلقاء انتياه الحضور 
كما أن النشرات المطبوعة» إن تم توزيعها قبل بدء الإتقاءء 
يمكن أن تكون الوسيلة الأكثر تشتيتا لانتياه الحض ورء تلك أن 
بعض الحضور سيقومون؛ وعلى أقل تقديرء بتفخص النشرة سريعاً 
في نفس لوقت الذي تريد أن تحوز فيه على كامل انتباههم؛ أي 

ونت تقديم الملاحظات الافتتاحية. 
وكذلك الحال؛ فإن استخدامك لتلميحات تلقائية يمكن أن يُسبَب 
مشكلات في الإلقاء. فهذه التلميحات تمكنك من مواصلة الاتصال 
عبر لعيون مع الحضور في الوقت الذي تقوم فيه بقراءة حديئنك 
عليهم. ولو فكرت بالطريقة التي نتحدث بها للناس في المواقف 
اليومية؛ فإنك ستدرك بأن هذه التلميحات غير طبيعية. إننا نتعهقد 

النظر بعيدأ عن الناس بصفة متكررة أثناء الحديث معهم. 

سوف تساعدك الخطوط العريضة التالية على استعمال الوسائل 

المساعدة للإلئاء بصورة مؤثرة:- 
إذا عرمت على استخدام أجهزة للوسائل المساعدة» تأكد من أنها 
فرة وتعمل في يوم الإلقاء» ومن أنك تعرف كيف تقوم 


أن الالقاء 


الوسائل المساعدة للإلقاء 


بلح القصل الرايع 

ه لذى ستخدلتك الوسائل المساعدة المرئيةء اأعفرطن انلتقطلة 
التي تريدء ثم قتم الوسيلة المساعدة. ضع الوسيلة المساعدة 
على الشاشة» وانظر إليها بمشاركة الحضورء اتركها على 
الشاشة لفترة طويلة تكفي ليستوعب الحضور المعلومات؛ 
ثم قم بإزالتهاء أعد تأسيس الاتصال مع الحضور عبر 
العيون؛ ثم تابع حديثك. ولا تتابع هذا الحديث بينما تكون 
الوسيلة على الشاشة إلا إذا كان ذلك ضرورياً بككل مافي 
الكلمة من معنى؛ وحتى بعد ذلك؛ انتظر بضع شوان إلى أن 
يقوم العضور بتفحص الوسيلة المساعدة يسرعة:؛ ثم واجه 
الحضور مرة أخرىء؛ واعرض ملاحظتك بشكل موجز. 

ن إذااكنت تستخدم لوحة بيانية قلآبة» أو جهاز عرض إس قاطي 
رأسي لبناء صورة لشيء ما كعملية مشلا ٠‏ عليك إماأن 
تطلي أو تريل .ما قنت ,قد اكنبنه: أأى رسسمقه قبل أن تاتف 
الحيث. ثم اعرض ذلك ثانية بعد أن تكون قد عرضت 
النقطة التالية» وأردت أن تضيفها إلى شاشة العرض 
وحبنما تكتبء أو ترسم شيئاً ما اجعله كبيراً بما فيه الكفاية 
ليراه جميع الحضور؛ واجعله أيضاً بسيطاً ومقروءاء واكتبهء 


أرازنمه بسرعة. ولدى,ادتعدلنك .أيّْه وسولة مركية تذكر :دائما 


نذا سس سس 1011 


الفصل الرابع سح الوسائل المساعدة للإلقاء 
إعادة تأسيس الاتصال عبر العيون مع الحضور كن 
تستأنف حديثك إليهم ثانية. 

ه لاتوزع المعلومات المكتوبة قي تشرات قبل بدء الإلقاء 
ممح سي ده 
فإن كانت كذلك؛ دع الحضور يمتلكها قبل أن تبدأ الإلقاء 
بوفت كاف ليتمكنوا من قراءعتها. وإذا كنت تريد أن تتحدث 
للحضور من خلال هذه المعلومات المكتوبة. وكنت قد 
وزعت التشرة قبل اليوم الذي ستؤدي فيه الإنقاء؛ تأكد بأن 
يكون لديك نسح إضافية من تلك النشرة يوم الإلقاء. 

إذا كنت تستخدم التلميحات التلقائية؛ حول نظرك عن الحضور 
مزارا ؤتكوان أ متزقا قرفا مؤكاً كباكقفت تقعان: 
لامتعداث تفاعل بينك وبينك الحضور يبدو وكأنه أكثر من 
طبيعي. وبإمكانك أن تستخدم ملاحظات وهمية لهذا الغفرضء» 
حتى وإن لم تستخدم هذه الملاحظات؛ تخيّل أنك بحاجة إلى 
تفخص ملاحظاتك عن النقطة التالية في الإلقاء.وهذا 
سيساعدك فى عملية الاتصال مع الحضور عبر العيون؛ وفي 
أن تتوقف مؤقتا بصورة طبيعية. 


١1‏ لسلللسسس77777777777س027 أ لإتقاء 


الوسائل المساعدة لللقاء ست الفصل الرابع 


د وختاماء تأكد.من وجود كافة الوسائل المساعدة لديك في ب 5 
الإلقاء» و أن الشرائح موضوعة الترتيب الصحيحء و هكذا 
دراليك. 


إن الوسائل المساعدة للإئقاء ستساعدك على نقل رسالتك 
للحضور بوضوح وبطريقة مقنعة» إذا ماتم اختيارها يحرص 
وعنابة: وتم تصميمها بطريقة جيدة» وتم اس تخدامها عل 


ملائم. ومهما استخدمت من وسائل للمساندة؛ قإن هذه الوسائل يجب 


تكون مُعدّة: ومجهزة للاستعمال أثناء التآرب. 


أن 
نقاط هامة 

د لا تستخدم الوسائل المسانئدة إلا حينما تكون هذه 
الوسائل هي الطريقة المثلى لنقل نفطة ما للحضور. 

اختر الوسائل الملائمة للمعلومات القي تريد نقلهاء 
والتأثير الذي تٌريد إحداثه في الحضور. 

ن استخدم خيالك للحصول على أفضل النتائج. 

ن اجعل وسائلك واضحة وسهلة للفهم. 

ن لا ندع وسائلك تظهر بينك وبين الحضور. 


الإلقاء .س7 77ت 0 1 1 


لتدرب على الإلقاء سلس الفصل الخامس 


التدرب على الإلقاء 


لايْزعج بعض الناس أنفسهم بالتدرب على الإلقاء. ربما لآأنهم 
يشعرون بأنهم إذا ما انتهوا من الاستعداد لحديثهم بعناية:؛ فإنهم 
يعرفون ما يريدون قوله إلى حد يكفي لتقديمه دون أن يقوموا 
بأي عمل إضافيء ويكتفي البعض الآخر منهم بمجرد قراءة 
حديثهم بصمث من خلال الملاحظات التي أعثوها ؛ ليصيحوا 
مين بالأفكار التي يريدون نقلها. لأن الأسلوبين كليهما لا يكفيان 
حتى مقدمّي الإلقاءات الخبيرين منهم مِمّن يعرفون مواضيعهم 

ثمة ضرورة للتدرب الكامل على الإلقاء لمرة واحدة على الأقل» 
بما في ذلك التدرب على استعمال الوسائل المساندة. قبل أداء أي 
إلناء مهما كانت أهميته؛ بحيث يكون التدرب الملائم أقرب ما يمكن 
إلى الإلقاه الحقيقي» إن استماعك لنفسك وأنت تنطق كلماتك 
بصوث جهوري يُحسّن اطلاعك على رسالتك حسيما خطّطّت 
لتقاسسها (ويكون أصعب عليك أن تفعل ذلك من خلال القراءة 
الصامتة). فإذا لم تتدرب تدرباً ملائماً على الإلقاء» يسول عليك 
الانحراف عن مسار رسالتك التي أعددت بعناية وتتعرض لخطر 


الإلقاء 0 


عه التدرب على الإلقاء 


الفصل الخامس 


فقد الكثير من تأثيرها في الحضور. بإمكانك التوسّع فقي بعض نقاط 


الرسالة» وتخصيص وقت أقل للبعض الآخرء وتقديم أفكار جديدة 
تتوارد إلى ذهنك» أو تغيير الأمتلة التي تستخدمها في توضيح 
النقاط. 


غير أنك تستطيع أن تُفرط في التدرب على الإلقاء وتصبح 
مطلماً أكثر مما ينبغي بما تريد أن تقوله الحمضور. وكنتيجة 
لذلك؛ فإن أفكارك لن تبدو جديدة» وهامة كما كانت قبل التدرب 
المفرط على الإلقاءء وستجد صترية في لخنيمهاً بعفوية وحماسة» 
رسيشعر الحضور بفتور الحماسة لديك مما يؤدي إلى إحداث 
تأثير سلبي فيهم. كما أنك قد تصبح مفرطاً في ثقتتك بتفسك» 
وتظن أأك تعرف ما تُريد قوله للحضور. وكنتيجة لذلك» فإنك قد 
تخاطل بتجافل مالتحظاتك: أوما خطلسه يواعك::بين الفيفة 


والأخرى؛ ثم تنحرف عن غير قصد عن مسار رسالتك. 

بُعتبر لتترب على الإلقاء فرصة لتّجِربء إلى أقرب حد ممكن 
ما سيكون عليه الوضع يوم الإلقاء. وقد يتضمن هذا التدرب 
الإجابة عن الأسئلة» والتي يجب أن تتدرب عليها إذا كان ذلك 
ممكناً. كمال فرضصة للتدرب على الإلقاء تغتبز الفرصة الأخيرة 
لمراجعة رسالتك» وتنقيحهاء إذا لزم الأمر. 


ميل الإلقاء 


التدرب على الإلقاء الفصل الخامس 


سوف يساعدك هذا. القصل على ما يلي:- 

د التدرب على تقديم رسالتك. 

دحث الحضور على التفاعل مع الإلقاءء والاستجابة لتقاعلهم . 
د التدرب على الإجابة عن أسئلة الحضور. 

دتقبيب وتنقيح الإلقاء. 

دإعداد الملاحظاتء أو المخطوطة النهائية للإلقاء. 

للتدرب نوائد رئيسة؛ إحداها تتمثّل قي منحك الثقة بأنك تعسرف 
أنك تستطيع تذكر ما تريد قوله. ومهما كنت تشعر بالقلق في يوم 
الإلفاء؛ فإنك ما إن تبدأ قي الحديث؛ إلا وتجد بأن ما تريد قوله 
يتوارد إلى ذهنك تلقائياً بقليل من الحوافز من ملاحظاتك؛ أو 

متى وكيف تتدرب على الإلقاء 

لاتْجل التدرب على الإلقاء حتى اللحظة الأخيرة قبل الإلقاءء 
عليك أن نترك وقتاً كافياً بعد التدرب على الإلقاء لإدخال التغييرات 
الضرورية على حديتك؛ أو على الوسائل المساعدة التي ستستخدمها 
في الإلناء؛ فقد تستلزم منك التغييرات الهامة التي تُدخلها غلى 
الإقاء جراء التدرب؛: إجراء تدرب آخر على الإثقاء لتصبح 
مطلعاً على تلك التغييرات . وكلما اعتقدت بأن رسالتك بحاجة إلى 


الإلقاء 77ت 17111 


الفصل الخامس التدرّب عنى الإلقاء 


تنقيح أكثر. كلما اقتضمى الا: نك ترك فترة زمنية أكثر في 

بين التدرب على الإلقاء وموعد الإلقاء ذاتهء كما أن الإلقاءات 

الجماعية: على سبيل المثالء التي تتولى فيها إلقاء و 

رسالة جماعية» تحتاج وقتا أكثر؛ إنك بحاجة إلى أن تضمن أن 

كاله الناصر مرتيطة معا بطريقة موثرة: ومتكامقة تكاملاً ح داً 

يجملك تنقل للحضور رسالة واحدة متماسكة الأفكار. 

يحتاج التدرب على الإلقاء إلى تخطيط سليم؛ وتنفيذ ملائم. فعليك 

ألا تحشره في خمس دقائق عَرضية فائضة عن حاجتك. ولا بد 

لك أن تتدرب على الإلقاء تدرباً كاملاً لمرة واحدة على الأقل قبل 

الإلقاء؛ بحيث يستغرق الإلقاء المدة المخصصة له؛ أو أكثر من ذلك 

في أغلب الأحوال (العديد من الناس يبالغون في البداية في تقديير 

كمية المعلومات التي يستطيعون نقلها للحضور خلال فترة زمنية 

محددة). إن الغرض من التدرب على الإلقاء يتمثل في أن:- 

ْم تركيبةء ومحتوى الرسالة التي تريد نقلها (وليس 
كلماتها). 

هتتمرن على التعبير عن أفكارك باستخدام الأمثلة؛ والأجيزة 
التي اخترتها . 

د تناك من أنك تتفل رسالتك بفعالية. 


لقنا 


التدرب على الإلقاء القصل الخامس 


تن كنت قلقا حول تقديم الإلقاءء كما هو الحال يالئسية لمعظخضم 
الناسء فأنت مدعو الآن تتعلم ما تريد قوله كلمة بكلمة. وهذا 
يجعل الأمر صعيا عليك لعدة أسياب. 
أولا: إن التعل المة بكلمة يُّ ك لمزيد من الضغط التق 
لتتذكر بالضبط ما تريد قوله. 
ثانيا: إن تقابم حديث محفوظ في الذاكرة بفعالية (لكي تبدو حيوياً 
وطبيعيا) يتطلب مهارة كبيرة لا تتأتى للإنسان إلا بعد 
تدريب خاص على ذلك. 
لابد أن يبدو الإلقاء عفويا. وأفضل طريقة لتحقيق ذلك» سواء 
كنت تعترم لتحدت من. الذاكنه: أم من الملآحظ اليه .آم هن الإلقاء 
المكتوب؛ تتمثل في أن تطلع اطلاعاً تاماً على فحصوى رسالتك» 
وعلى النقاط التي تريد نقلها للحضورء وعليك أن تتدرب على 
الإلقاء إلى الحد الذي يكفيك لتحقيق ذلك دون أن تحفظ في 
ذاكرتك الكلمات الني تعر عن تلك الأف ارء فهذه الكلمات 
ستتوارد إلى ذهنك تلقائيا أثناء الإلقاء» كما هو الحال في المحادثات 
لثي تجريها يومياً مع الآخرينء وبذلك نقتم الإلقاء بعفوية طبيعية. 
حتى المتحدثون الذين يقرءون حديثاً مُعدَا سلفاً من خلال 
تلميحات تلقائية؛ كثيرا ما يُغْيّرون كلمات الحديث: وينطقون ما 


ارد إلى أذهانهم أكثر مما يقرءعونه مما خطته أيديهم؛ وذل كد 


الإلذاء ص 1 0 1١‏ 


الفصل الخامس التدرّب على الإلقاء 


لكي ينسموا بالعفوية في الإلقاء. ومو الصلاره ريك السو خصبيير 
المْرجّح إلى درجة كبيرة» أن يطلب منك إلقاء حديث كلمة بكل 
كما هي مكتوبة (إما الأسباب قانونية» أو إذا كانت مالاحظاتك مادة 
تخضع للتسجيل). إذا حدث ذلكء فإن الأمر يوحي بأن الإلقاء له 
أهسية خاصة؛ وعليك أن تدرس إمكانية البحث عن مساعدة محترفة 


5 


إذاما أردت أن يبدو الإلقاء عفوياً. 

5د اتتصواية باحصال بتري في قار الاوشني لق 
تتطيع أن تستجيب بطريقة بديهية أكثر للحضورء كما تستجيب في 
لنخلة للية :39 قرت ل يعض /المفسون لا يستمعون 
ليكء مشلاًء أو أنهم لا يستوعبون ما تقوله؛ فبإمكانك أن تزيد قوة 
تأكيدك لنقطة ماء أو أن تكرر قول نقطة ما بطريقة مختلفة: إن 
هذا النوع من الاستجابة المرنة؛ والتفاعل مع الحضور يس تحيل 
عفيته إذا التوست. الثوايا سانا ينص ننة مسينا. 

إن مقدار التدرب المطلوب على الإلقاء يعتمد على سرعة 
حفظك لرسالتك في الذاكرة. إنك تريد أن تكون قادراً على تذخكر 
النقاط التي ريد نقلها للحضور والأمثلة التي قمت باختيارهاء لا 
أن تكون قادراً على تذكر الكلمات التي تود استخدمها للتعبير 
عن تلك الأفكارء والأمثلة؛ وإذا كنت تعتزم استخدام الملاحظات؛ أو 
المغطوطة كحافز » فمن الواضح أنك ستحتاج إلى تدرب على 


6-6 خيت شسدسطسطسصسسيسي صصص لهام 


التدرب على الإلقاء القصل الخامس 


الإلقاء أقل مما لو كنت تريد أن تُقدم الإلقاء بكامله من ذاكرتك. 
الحصول على تغذية استرجاعية. 

ا أن التدرب على الإلقاء يساعدك على أن تصبح مُطلعاً على 
فحوى رسالتك؛ فإنه يُعطيك الفرصة أيضاً لتقييم فعالية الرسالة؛ 
وفعالية تقديمهاء واتحقيق ذلكء فإنك بحاجة إلى تغذية 
استرجاعية؛ أحد مصادرها استشارة مستشار محترف 


ومتخصص في فن الإلقاء. وهنالك العديد من الشركات التي تعقد 
دورات تدرييية وتقدم المشورة حول تقديم الإلقاءات. وهي تقدم 
المساعدة في الإعداد لأحداث (مناسبات) محددة» إضافة إلى تقديم 
دورات تدريبية في مجال المهارات العامة للإلقاء. 

يستخدم العديد من هذه الشركات المتخصصة في التدريب على 
الإلقاء» الدوائر التلفازية المغلقة لتسجيل إلقاءات»؛ وتدرييبات 
الععلاوالعارووة ووعصم لشاري قريب مط الس جيلقه 
المتلفزة لتسليط الأضواء على نقاط القوى»ء والضعف في إلقاء 
العميل» أو نتربه على الإلقاءء ويقدم الاستشاري مشورته: 
وتوجيهاته للعميل حول تحسين الرسالة وأسلوب التقديم» إن رؤيتك: 
وسماعك لذئك وأنت تقدم إلقاءا ما يعتبر بمثابة طريقة ممتازة 


الإلقاء صصح ١١5‏ 


سرك عن فقا 


ك؛ وتدريبك على ذلك و. 
الاستعمال الحالي واسع الانتشار لكاميرات التسجيلء يُصبح الأ 
سهلا نسبيا لعمل الترتيبات اللازمة لتسجيل عملية التتدرب على 
الإلقاء بغِة الحصول على انطباع عن أدائك. ويدون الاستفادة 
من تغذية استرجاعية يقدمها لك خبراء في هذا المجال؛ فإنك الن 
تستفيد استفادة كاملة من ذلك بأي حال من الأحوال. 

بإمكائك أن تستخدم إما التسجيلات المسموعة:؛ أو المتلفزة 
للحصول على انطباح حول الكيفية التي تستطيع من خلالها 
الوصول إلى الحضور. ولكنها لن توفر لك الإرشادء والمشورة 
الخبيرة في كيفية تحسين مستواك في التقديم. ويتضمن هذا 
الفصل في أجزاء لاحقة منه تلميحات مفيدة حول جوانب أدائك التي 

إن أفضل شيء يأتي بعد التغذية الاسترجاعية المحترفة2 هو 
التدرب على الإلقاء أمام حشد من الحضورء والطلب منهم التعليق 
على الإلقاء؛ المثاليون من هذا الحضور قد يكونوا من أولائك 
الناس الذين تستطيع أن تثق بأنهم سيعطونك تقييما صادقفا. إن 
بلاقم حول رسالتكم والطريقة للش بتيتياء وشريحفهآ مسق 


1 سك الإلقاء 


التدرب على الإلقاء ا حص القصل القامس 


خلالها يُمكن أن تعود. عليك يفائدة خاضة» وسوف كتحصل من 
نك يشا على شعور حول لاخالة التي ستكؤن حتف ها أقاء 
تقديم رسالتك أمام الحضور والإجابة ن أسثلتهم. ويحتوي 
الفصل أبضاً في أجزاء لاحقة منه على تلميحات مفيدة حول كيفية 
ساعدة مشاهدي عملية التدرب على الإلقاء في تزويدك بتغئلية 
استرجاعية بتاءة. 

إذا كنت تنوي التدرب على الإلقاء أمام حشد من الححخضورء 
تمن الأفضل أن تقوم بالقذرب قدرباً كاملاً بمفردك بال ذلك 
ويعود السبب في قيامك بهذا التدريب إلى أن العديد من الناس 
يبالغرن في تقييم كمية المعلومات التي يمكن نقلها للحضور خلال 
فترة زمنية محددة. فإذا احتجت إلى أن تقتطع أجزاء رئيسية من 
رسالتك؛ عليك أن تحاول ذلك قبل أن تتدرب عليها أمام جمع من 
الحضور, 

طرق التدرب 

يحب بعض التاس قراءة إلقائهم قراءة صامتة. ومع أن هذه 
الطريقة يُمكن أن تساعدك على حفظ النقاط التي تريد أن 
تنقلهاء إلا أنها ان تكون فعالة؛ ومؤثرة كما لو كنت تقرأ كلمات 
الإإقاء جهراًءفالكن51 جيرأ غير وسيلة ساعةة أفضل للذافوة: 


الإلقاء يفن 


الفصل الخامس التدرّب على الإلقاء 


ونلك لأنك تُقلّدء وتحاكي الإلقاء الحقيقيء ولأنك س تعرف ما 
ستبدو عليه حينما تسمع نفسك. وأنت تتحدث للحض ورء كما أن 
التصفح السريع لمادة الإلقاء يكاملها أفضل من قراءة آجزاء منها 
تدريجياًء وعليك أن توقر الوقت لتتصفح الإلقاء لمرة واحدة 
متواصلة على الأقل؛ مستخدماً في ذلك وسائلك المساعدة» حتى وإن 
بدأت بتصفح أجزاء منها تدريجياً. 

إن برامج الحاسب الآلي متوفرةء وهي مصممة بالتحديد 
لسادتك في التدرب في تقديم الإلقاءات. فمجموعة برامج * 
هارفارد سبوتلايت فور ويندوز 0:118[4م5 تنه نكتة101"11 
5 تعمل مع أية مجموعة برامجية بيانية متخصصة 
في الإلقاءات» ومبنية على بيئة النوافذ. فالشاشة تعرض لك 
الشريحة الحلية (كما يراها الحضور كما لو كنت تستخدمها في 
تننيم الثقاء)؛ وتزودك بالطباشير وأدوات التأشير على الشاشة 
لنسليط الأضواء على المعلومات المكتوبة على الشريحة. أمساما 
يناظر نلك المعلومات من ملاحظات الإلقاء فهي تُعرض في نفس 
الوقت على شاشة مُقدم الإلقاءء كما أن مؤشرات الزمن؛ والتقثم 
في العرض يعرضان الفترات الزمنية المخصصة لكل شريحة 
من اشرائج: والوقت الذي مضى من مدة الإلقاء. فإذا تأخرت»: 
أر تقثمت عن الوقت المقرر» تُحشَّرّك المؤشرات لتسريع الإلقاء؛ أو 


الإلقاء 


يدا 


التدرب على الإلقاء القصل الخامس 


لإبطائه. وحتى إن لم تكن تستعمل البرامج في تقديم الإلقاءء فإن 
المؤشرات الزمتية يُمكن أن تفيدك في التدرب على الإنقاء. إلا أن 
العائق في استخدام هذه البرامج يكمن في أنك تصبح معتمدا على 
أدوات التلقين (المُلقنات)؛ وستفتقد هذه الملقنات يوم الإلقاء إن لم 
تكن بحوزتك في ذلك اليوم. إنك تحتاج إلى تقليد؛ ومحاكاة الإلقاء 
الحقيفي إلى أقرب حد ممكن أثناء عملية التدرب على الإلقاء. 

إذا عزمت على الإلقاء من الذاكرة: أو من خلال الملاحظفات» 
فإن الملخص العام الذي أعددته عندما خططت لحديتك سيكون 
بمثابة نفطة البداية الجيدة للتدرب على الإلقاء. فهو يحتوي على 
كافة النقاط الهامة» وكلمات الربط؛ والأمئلة التوضيحية التي 
تفخصتهاء وراجعتها بالمقارنة مع احتياجات الحضور ( بما في ذلك 
مستوى الفهم لديهم): وإِذا كنت قد أعددت مخطوطة كاملة للتقدي 
من خلالهاء فبإمكانك أن تستعمل هذه المخطوطة للتدرب على الإلقاء. 

يجب أن يساعدك التدرب على الإلقاء في تعلم تقديم الحديث 
الذي أعندته إلى أقرب حد طبيعي ممكن. فأنت تريد أن تكون قادرأً 
على التحدث يثقة؛ وعفوية في الوقث الذي تحافظ فيه على عمل 
اتصال منظم عبر العيون مع جميع الحضور. وعليك أن تمتشنع 
امتناعا كليا عن التحدث و عيناك 3 


نظران بعيدا عن الحضور. لذاء 
علبك أثناء التدرب على الإلقاء أن تنف ر إلى ملاحظاتك؛ أو 


اللقاة حب كحت َك 8 


الفسل الغلس عست التدرّب على الإلقاء 


مخطوطتكء وأن تتفحص سريعاً ما تريد التحدث عنه قم توجه 
نظرك إلى الحضور وتقول ما تريد الحديث عتهء ويعتبر التمرين 
المقترح من" لي بومان" تمريناً قيّماً ؛ لأنه يسا لى التظل 


على النزعة العامة لدي الناس للتسرع في الإلقاء دون إعطاء 
العضور فرصة زمنية لاستيعاب ما يتحدثون عنه. 

الناس بشكل عام لديهم نزعة إلى التحدث بسرعة أثناء الإلقاءء 
وبعضيم بتحدث بسرعة بطبيعته. وهذه ليست مشكلة بحد ذاتها 
شريطة أن يفهم الآخرون ما يقوله الملقي (مقتم الإنقاء) فهماً 
تامأ. إلا أن ما يسبب المشكلة هو عدم التوقف مؤقتناًء وبك كل 
مناسب فيما بين النقاطء والأفكار المنفصلة عن بعضها. 

بُحوِل القلق إحساسنا بالوقت على نحو تشعر فيه بأن أضشى 
درجات التردد كأنها تردد أبدي. فكلما ازداد قلقنا ازداد تشوه 
الإحساس بالوقت لديناء فنحن نشعر بأن التوقف المؤقت عبارة 
عن سكوت محرجء؛ وطويل بيئما يشعر العضور بائنا نتوقف 
للفكير؛ أذغلب من شخص يقرأ قطعة قصيرة من نص ما عليك 
بدون أن بتوقف. وسوف تدرك أهمية التوقف المؤقت أثناء نقل 
المعنى. 

إن نتقيط الحديث العادي يكون بفترات السكوت بدلاً من أدوات 

التقبط المكتوبة. كما أننا نتوقف مؤقتاً لنقوم بقياس ردود الفغعل 


باحس الإلقاء 


لتترب على الإلقاء. ا سس القصل الخامس 


على ما قد قدمناء من حديثء ولكي تفكر فيما سنقوله ب 5 
وهذا هو ما يُعطي الحديث إيقاعه؛ وسّيْره الطبيعيء وما اعد 


في إعطاء التأكيد والمعنى المطلوب لما تقولء كما أن التوقف 
يساعد الحضور أيضاً على فهم ما تقول؛ لأنه يعطيهم الوقت اللازم 
لاستيعاب كل فكرة من الأفكارء ووضعها في مقامها قبل سماع 
الفكرة التي تليها ‏ 


عي 
في كتابه '24841005ء5ع12 ددعل زوناقا أعومحما طع 111 
' يفترح لي' بومان'» ومعه "أندرو كروفت" تمريناً جيدأ جداً 
يُمكن استخدامه في التدرب على الإلقاء. ويرأس 'بومان" 
مجموعة استشارية دولية متخصصة في الاتصالات عبر | 
0 ) 
أسلوبهم المعتادء وغير المتوتر في المحادثات» أثناء تقديمهم 
الإقاءك الرسمية. وقد تم تصميم تقنية هذا لأسلوب لتُعوّدك 
على التوقف المؤقت قيما بين الأفقارء كما تفعل أثناء 
المحادئات العادية. إن جوهر التمرين يظشخص في أن:- 
د تنظر إلى الملخصء أو المخطوطة التي أعددت وتلتقفط 
منها أكبر ما يمكنك التقاطه من الكلمات وفي الواقع 
لعل تس تدك ذه كلمات يديا على الأ )” 


الإلقاء اه 


الفصل الذاس ا سس التدرب على الإلقاء 


تاترفع رأسك. وتعمل اتصالاً عير العيون مع الحضور. 
#وكرقت توقفا موقكا ٠»‏ وحيز ا 

ا تتكلم بما تريد ثم تتوقف توقفا مؤقتاً بينما تحافظ على 
مواصلة الاتصال عبر العيون مع الحضور. 

دتنظر ثائية إلى الملخصء أو المخطوط لتلتقط الكلمات. 


يتم تكرار هذه الدورة إلى أن تنتهي من تقديم حديثك. 
ويقول 'بومان" أنه على الرغم من أنه من غير الطبيعي 
أن تقطع الجملء أو الأفكار بهذه الطريقة؛ إلا أنها تعوتك 
على لتوقف. (إن التقصير في التوقف مؤقتاً على نعو 
كاف فيما بين الأفكار يعتبر واحداً من أكثر أنواع 
النقصير شيوعا في تقديم الإنقاءات ). 

فالتوقف أمر ضروري لإتاحة الوقت للحضور ليستوعبوا 
ما فلته للتو» كما أنه يعطي انطباعاً بأنك تُفكر بما ستقوله: 
كما تفمل أتناء المحادثات العادية. 

وكلما أصبحت أكثر إلماماً برسالتك. ف إنك تستطيع أن 
| تستوعب كافة أفكارها في كل مرة تلقي نظرة عليها لالتققاط 
| فكرة منهاء ويصبح تقديمها أقل تكلفا شيئاً فشيكأ» ولكنك تتذكر 
0 التوقف المؤقت الهامة. 


تهنا 


الإلقاء 


اثارب على اإثقاء. 7ص الفصل الخامس 


إن تمرين " لى باومان" مصمم لإجبارك على التوقف» وعلى 
تعلم كيفية التوقف بصورة ملبيعية فيما بين الأفكار من خلال 
الممارسة. 

حث الحضور حلى 
التفاعل مع الإنقاء والاستجابة لتفاعلهم 

ينما تتدرب على الإلقاء أمام جمهور من الحضورء فأنت 
تحثهم على التفاعل مع الإلقاء؛ ولقراءة ردود أفعالهم تجاه ما تقوله» 
وللاستجابة لذلك التفاعل على النحو الملائم؛ إننا نواصل على 
نحو متقطع قياس ردود أفعال من نتحدث إليهم في المحادثشات 
العادية؛ فحن ننظر إلى عيونهم؛ وتعبيرات وجوههم؛ وسلوكهم 
العام لنستشعر ما إذا كانوا يستمعون إلينا وما إذا كانوا قد فهموا 
ما ناه لهم للتواء وعلى الرغم من أننا نحن الذين نؤدي جميع 
الحديثء إلا أن الاتصال فيما بين الناس يكون عادة ثنائي الاتجاه. 
فإذا شعرنا بأن بعض الناس لا يستمعون إليناء على سبيل المثالء 
بإمكاننا فإما أن نرفع صوئناء أو نغوّر نغمة الحديت. أو أن نير 
سؤالاً لجنب انتباههم: إما الكثير من أنماظ هذا السلوك يحدث 
تلقائياء ولا نشعر به إنها الطبيعة الثانية لبني الإنسان. 

لابد أنك تريد أن تحقق نموذجا مماثلا لاتصال ثنائي الاتجاه 


اللعسه ناا بإب 005 


الفصل الخاس سسحت التدرب على الإثقاع 


مع الجمهور الذي يحضر الإلقاءء وتحتاج إلى أن تعرف ردود 
أفعالهم لما تقوله لكي تجعلهم يُصغون إليك عندما تعرف أنهم لا 
يفعلون ذلك؛ ولكي تساعدهم على الفهم عندما تختلط عليهم 
الأمور»... و هلم جرً! 

من الواضح أنك الا تستطيع: حينما يكون الحشور كبيرأة أن 
تفرأً' وأن تجيب؛ وتستجيب لكل فرد منهم في آن واحسد ٠.‏ إلا أنك 
تستطيع أن تضع تصب عيتيك هدفاً يرسي إلى جعل كل فرد 
منها يواصل الإنصات إليك؛ ويتابع رسالتك وذلك عن طريق 
تعييرء وتنويع درجات صوتكء؛ وعن طريق الصمت» 
والإيساءات؛ والتكرار حينما تستشعر ضرورة وحاجة إلى ذلك؛» 
قد يبدو ذلك مبعباً؛ ولكنك نحيتما تكون قد أتقنتك موهبة» وبراعة 
التحدث بعغوبة؛ فإن إجابتك» واس تجابتك للجمهور ستصبح 
طبيعبة. وحالما تكون قد حفظت رسالتك أثناء التدرب على 
الإلقاه» فنك ستجد أنه من الأسهل عليك أن تصبح أكثر 
يقظة: واتتباهاً لردود أفعال الحضورء وذلك لأنك لن تكون 
بحاجة إلى التركيز كثيراً على ما تريد قوله. 

الس العيون دور هام في المحادثات اليومية؛ فحينما 

نظر إلى النن؛ فإنك تكسب انتباههم؛ وبذلك يُشحَُوا للامتماع 

لما تقول؛ إننا في المواقف الاعتيادية؛ نؤسس الاتصال عبر 


نال الإلقاء 


التدرّب على الإلقاء القصل الخامس 


العيون؛ ثم ننظر ينعيداء وبعد ذلك تعاود تأسيس الاتصال 0 
عفوية طوال المحادثة. 


وفي الوضعية غير العادية لإلقاء ماء بإمكاننا أن تفقد بسسهولة 
هذا العنصر الطبيعي في الاتصالات (الاتصال عبر العيون)» قإذا 
كنا متقوقعين تحت سيطرة أعصابناء فإنتا نميل إلى الحملقة؛ ريما 
على ملاحظاتناء أو على نقطة ما داخل مكان الإلقاء. هذه الحملقة 
تُحيث انطباعاً سلبياً عن الإلقاء. حاول أن تتذكر مواقف يتحدث 
فبها الناس إلبك» ويتفادوا النظر في عينيك؛ فيصبحوا بذلك 
ركهم قر سائقين» أو غير,متأكدين جما وقزلؤن :كما أن مواسلة 
الاتصال عبر العيون بصفة ثابتة يمكن أن تككون على درجة 
متساوية من السلبية مع الحملقة؛ فيبدو الاتصال الشابت عبر 
العيون غير طبيعي؛ وقد يكون ثقيل الوطأة على الحضور وحتى 
مرعياً لهم 
إن التوقيتين الهامين للاتصال عبر العيون ينحصران في الفترة 
التي تسبق مباشرة تكوين فكرة معينة؛ وفي الفترة التي دس تنتج 
فبها لفكرة. فنحن نقوم أولاً بعمل اتصال عبر العيون: مشيرين 
بذلك إلى أن لدينا شيء هام نود أن نقوله؛ ومتأكدين بأننا قد حزتا 
على انتباههم. وعندما نجدد الاتصال عبر العيون وقت استنتاج 
الفكرة يعني أننا نبحث عن مؤشر من الحضور يفيد ما إذا 


الإلقاء وم ١‏ 


التدرب على الإلقاء 


قد سمعوا وفهموا ما قلنا أم لا. قإذا ما ابتعدت أتظارتا عنهم 
فى هذه المرحلة؛ فإن ذلك يوحى لهم بأن النقطة التى تقلناها لهم 


للتوليست نقطة هامة. ومن الأهمية يمكان أن نتوقف عن الحديث 
حينما ننظر إلى ملاحظ اتنا ارفع نظرك عن ملاحظاتك دائماً قبل 
التحدث, ثم أسس الاتصال عبر العيون فيما بينك؛ وبين الحضور أولا. 

يعمل الاتصال عبر العيون والتوقف المؤقت بطريقة مترادفة؛: 
الواحد منهما تلو الآخر. لقد سبق لنا التأكيد على أهمية التوقف 
مؤقتا فبما بين الأفكار لإعطاء الحضور فترة زمنية لاستيعاب ما 
سبق لك لتحدث غنه. فالتوقف الموقت يمكن استخدامه أيضاً لجذب 
الانتباهه ورفع التوقفعات؛ والطموحات لدى الحضور. فحينما نريد 
أن نخبر شخصاً ما بشيء مهم؛ فإننا في العادة نصدر إشارة » 
كأن ندعوه باسمه: أو نبدي ملاحظة مبدئية» شم ننتظر تأسيس 
اتصال عبر العيون معه قبل أن تعبّر له عن رسالتنا. وبالمثل: إذا 
انتيافه للحظة ماء 


كنا تيك وشعر تانبآن العضعوز اقد 
فإنا نتوقف مؤقتاً لنظهر لهم بأننا ننتظر جذب انتباههم مرة 
أخرى قبل أن نواصل الحديث معههم. إن فترات السكوت: أو 
التوقف المؤقت لمدة طويلة؛ يمكن أن تكون نافعة؛ ومفيدة في إعادة 
جذب انتباه الحضور. فالسكوت أثناء وجود ص وت يمكن أن 
يُحدث نس الأثر الذي يحدثه صدور صوت أثناء لحظة السكوت؟؛ 


أل الإلقاء 


التدرب على الإلقاء 


لجذب انتباه الحضور . ولتفادي تشتيت انتباه الفقة المنتيه 5 


الحضور. والتي قد تكون أنظارها مسلطة عليك. بإمكاتك أن 
ترجع إلى ملاحظاتكء أو مخطوطتك أثناء التوقف المؤقت؛: كما 
الو كنت تفكر يعناية في الملاحظة التي ستنقلها إليهم بعد ذلك 
نحتاج طوال مدة الإلقاء إلى أن تراقب. وتحلل ردود أفعال» 
وسلوك الحضور لكي تتمكن من الاستحابة لذالك. ويتضمن 
الجدول (ه-١)‏ بعض الأمثلة التي ترشدك إلى ما ينبغي أن 
تبحث عنه؛ وما قد يعني ما تبحث عنه؛ فإذا كنت تتدرب على 
الإلقاء أمام الحضورء بإمكانك أن تقدم ملاحظة عقلائية عن كيفية 
ظهور ردود أفعال الأفرادء وتوجيه الأسئلة إليهم بعد ذلك عما إذا 
كان تحليلك لسلوكهم دقيقاً أم لا. 
وبشكل عام؛ فإنك ستعرف ببداهة كيف تحتاج لأن تستجيب إلى 
منظف الإشارات من الحضور. فإذا بدا لك أن بعض الحضور 
مرتبك في فهم نقطة ماء على سبيل المثال؛ ربما تحتاج إلى الابطاء 
في الإلقاء؛ أو إلى شرح تلك النقطة مرة أخرى بطريقة مختلفة. 
وإن كان البعض منهم مشت الانتباء. بإمكانك أن تلجأ للسكوت؛ أر 
أن تثبر سؤالاً إيحائياً. وإذا بدا عليهم الملل؛ بإمكانك أن رع 
عجلة الإلقاء» أو أن تقدّم وسيلة مرتية مساعدة. وإذا حدذث 


تغيير مرئي مفاجئ في موقفهم: ققد يكون شيئاً ما تحدشت عنه 


الإلقاء سس ١1/‏ 


الفصل الخامس التدرّب على الإنقاء 


بدت عليهم علامات عدم الموافقة على ما قد تحدثت عند 
ج إلى تقديحم برهان إضاقي مساند لحديتك. أما إذا أبدوا 


ة على ما تحدثت عنهء فبإمكانك أن تستفيد من توحيدء ودمج 
ما قد تحدثت عئه مع مثال آخر 

حالما تقف على قدميك لتتحدث إلى الحضورء فإنك تحتاج إلى 
عمل حوار معهم: أي أنث تتحدث؛ والحض ور يُصدر ردود 
الأفعل: ثم تتحدث استجابة لتلك اللردود. فإن استطعت أن تنشا 
أنلوباً ينطوي .على المذاولات فيما بيتك وبيسق الحضورء :إن 
الحضور يشير بأنك تتحدث معهم وليس عليهم. وسيشعرون 
بأنهم منهمكون في الإلقاءء ومتفاعلون معه. تذكر أيضا بأن المزاج 
ينتقل للآخرين. فإذا لم تظهر حماسة لرسالتك؛ فإن الحضور سيفتقد 


لبها أيضا. 
الجدول (ه-١)‏ سلوك الحضورء وما يمكن أن يعنيه السلوك 
رد فل الحضور ما يمكن أن يعنيه الرد 
النظر بعبدأ ثناء إلقاء حديتك | الحضور مشتت الانتباه أو غير مهثم 
هز الرؤرس عدم الموافقة؛ أو الاستحسان 
النظرة النضولية الحضور مرقبك: لا يهم ما تقل 
1 يشعر بالملل أو التعب مما تقول 


06 سسلسسسس 77772 أ لإلقاء 


التدرب على الإلقاء اسح القصل الخامس 


إيماءة الرأس ْ المواققة آو الاستحسان 


التنقل من المكان الشعور بالملل: أو الغضب. أو حدم الراحة 


الإجابة عن الأسئلة 

إذا كان هناك احتمال لتوجيه أسئلة إليك» وخاصة أمام الحضور 
بكامله وليس في وقت لاحق من الإلقاءء عليك أن تتدرب على 
الإجابة عن الأسئلة. عامل هذه الأسئلة كجزء لا يتجزأامن 
الإلقاه؛ وذلك لأن الطريقة التي ستجيب فيها يمكن أن تُحديث 
الطباعاً نويا فيما بين الحضور. إن الأسئلة؛ والإجابات تشبه 
الاقتباسات الوهمية في أفلام الكرتون» وهي تبرن للعيان وتتقفوق 
على غيرها. وتذكر كذلك أن الناس يقضلون الانطباعات المستندة 
إلى ما يستطيعون ملاحظته على ما هو موجود في الواقع؛ إن 
تعليقا غبر منطقي واحداء ربما تكون قد أعطيته على عجل ة 
الإجبة عن سوال مفاجئ لك يمكن أن يعطيهم انطباعا سلبياً 


غير مُنصفٍ لك 
واي 2 او 3 3 
عليك أن تعتمد اعتمادا كلياً على صياغة أسئلتك. وعلى الرغغم 


من أن قبافك بضواء ة هذه الأسئلة قد يبدو غير طبيعيء ف إنك 


175 


الإلقاء 


الفصل الخامس التدرّب على الإلقاء 


في أفضل موضع لتعرف الأآسئلة التي يمكن أن يثيرها الحض 0 
وعليك أيضاً أن تدرس هذه الأستلة وإجاباتك عتها أثناء عملية 
إعداد الإلقاء. عليك فقط أن تختار عينة عشواتية من هذه الآ نلة 
أثناء لثدرب على الإلقاء: والإجابة عليها جهراً. 

وفي حالة وجود الحضورء عليك أن تطلب مهم اختيار 
مجموعة من الأسئلة التي حتدتها. أجب عن عدد قليل من هذه 
الأسئلة؛ ثم اطلب من الحضور أن يثيروا أسئلتهم الخاصة وبعضآً 
من أنتاتك المعذلة من !قيلِهم. إن طلبك هذا من الحضور سوق 
يساعدك على التعود أكثر على الإجابة عن الأسئلة بصورة 
عفوية؛ وبدون تحضير مسبق. عليك أن تكون مستعدا لكل ما هفو 
غير متوقعء 

إنك تربد» في معظم المواقف, أن تتفادى دعوة الحضور إلى 
توجيه الأسئلة إليك أثناء حديثك الرئيسء إلا إذا أردت أن تتأكد 
مسن ل الخضون يفهمون ناافنة:تغقفت عقسه أ إذا أردت 
الحصول على تغذية استرجاعية منهمء وإذا ما قاطعك أحد 
الحضور بسؤال ماء لك حرية الاختيار في الإجابة أو عدم الإجابة. 
فإذا كانت الإجابة ستقوي النقطة التي سبق لك تكوينها للت؛ أو 
كنت تستطبع الإجابة عنها باختصار؛ قد تقرر الإجابة عن ذلك 
السؤال عند ذلك أو فيما بعد. أما إذا كانت الإجابة عن السؤال 
الإلقاء 


14 


التدرب على الإلقاء القصل الخامس 


سوقاتقطع متي ارسالتكء: فمن الأفضل أن تقول للسائل بأنك 
شَدوَنَ السؤل وتجيب عنه في الوقت المناسب. فإذا اخترت 1 
التوجه (ندوين السؤال والإجابة عنه في الوقت المناسب))؛ دون 
ملاحظة عن السؤال» وتأكد بأنك ستجيب عنه قبل الآخرين. 

وني بعض المواقفء مثل الاجتماعات المفتوحة؛ والبيع عن 
طريق الإعلان» قد تحتاج إلى التعامل مع الأسئلة ومع إجاباتك 
عليها كجزء لا يتجزأ من الإلقاء الجاري تقديمه» أي الإجابة عن 
كل سؤل عند إثارتهء وإذا كان أحد الأسئلة يُسلّط الضوء على 
فجوة؛ أو نقص ممكن في مناقشتكء وكان ردك بأنك ستجيب عنه 
لاحقأء فن الحضور يمكن أن يشعر بأنك تتفادى الخوض في 
موضوع السؤال الأمر الذي بُمكن أن يُشْتت انتباههم عن الاستماع 
إلى ما تبقى من رسالتك. 

لاتكرن الأسئلة في العادة مجرد طلب للحصول على 
لمعلومات. فقد تار لتلبية احتياجات مختلفة؛ بعضها قد تكون 
حثّدته عندما قمت بتحليل بيانات الحضور. 

وَظى سيل المثالء قد يثير الحضور أسئلة بعياً في الحضبول 
على ما يلي؛:- 

ه كسب الانتياه» أو الموافقة. 

ه استعراض خبراتهم. 


14١ الإلقاء‎ 


التميل الغايتن اقرب بخلى الإنقاج 


د عرض همومهم على الحضور. 1 

ت توجيهك إلى موضوح آخرء أو بعيدا عن موضوح ماء. 

ه التشويش على حديتك: وإضعاف رآيك 

أنت بحاجة إلى أن تفكّر جيداء وبسرعة وتسأل نفسكء لماذا يثير 
هذا لشخص هذا السؤال بالذات؟ 

كما أن الأسئلة المثيرة للمشاعرء والأسئلة المبطنة أكثر شيوعاً 
في أنواغ معينة من الإلقاءات؛ كالاجتماعات السنوية العامة 
وأحيانا بعض اجتماعات الدوائر الداخلية في مؤسسة ما. فحينما 
تواجه سؤالاً يرمي بوضوح إلى جعلك تجيب إجابة متهورة 
عليه أو يقودك إلى مناقشة ماء من الأفضل لك أن تبدي تعليقفا 
رقيقا على هذا السؤال؛ وبإمكانك أن ترد على هذا السؤال 
سوال مقابلة كان تسأل السائل مكلا #فل تعتقد حفاً إن ما جاء 
في سؤالك صحيح؟" يبدو لي أنه سؤال مبطن. شم تنتقل إلى 
السؤل الذي يليه. وبدلاً من ذلك قد يكون من المناسب أن تسألء 
"ما هو سؤلك بالضبط” قفي أي وقت تواجه فيه موقفاً صعباً كهذا 
الموقف عليك أن تتوجه إلى توليد استجابة متعاطفة ممع بقية 
الحضور. ولا تسمح لإجابتك مطلقاً أن تُصغر من قيمة السائل. 
يوضع الجدول )١-5(‏ بعض الإجابات الممكنة لأنواع مختلفة 
من الأسئلة. 


صصح الإلقاء 


ا اللا ا ا ا 0 


التدرب على الإلقاع القصل الخامس 


فيما يلي بعض الخطوط العريضة العامة للإجابة عن أسئلة الحضور:- 

د استمع يعناية؛ محافظاً على العقلية المفتوحة إلى أن تنتهي من 
سماع السؤال كاملاً. قإن كان السؤال الواح د يتضمن غدة 
أجزاءء دون ملاحظة بكل جزء منها. 


8 إذالميكن السؤال واضحا؛ أطلب توضيحاً السؤال؛ أو أعد 


ياغة ما تعتقد يأنه السؤال. كرر السؤال؛ إذا لزم الأمرء 
لتضمن أن كل فرد من الحضور قد سمعه. 

د توقف مؤقتا للتفكير قبل إعطاء الإجابة؛ حتى وإن كنت 
تعرف ما تُريد قوله. فالتوقف المؤقت يمثل نوعاً من الشكر 
للسائل الذي أثار سؤالاً مثيرآ للفكر؛ ويوضح للحضور بأنك 
تنوي إعطاء إجابة تراعي حقوق الآخرين: ومشاعرهمء 
وبمنعك من إعطاء تعليقات مكشوفة؛ وغير حذرة. 


5 حاول أن تقرر من خلال سلوك السائل؛ ونغمة صوته إن 
كان سؤاله ينطوي على سبب مُبطن. 

ه إذالم يكن لديك إجاية عن السؤال؛ قل ذلك للسائل. فلا يُتوقع 
من أحد أن يكون لديه إجابات عن جميع الأسئلة. وإن 5 

لدبك إمكانية للبحث عن الإجابة؛ بإمكانك أن تخبر السائل 

بأنك ستعود إليه في وقت لاحق (لا تحاول أيدا أن تؤلف 

إجادة مخادعة ) . وبإمكائك أن تسأل الحضور إن كان أحدهم 


اإلقاء ص 7ت 11 1 1١1‏ 


انق قلستت اين خفن لقا 


يستطيع الإجاية بدلا من تأليقها. 
ه إذاكان السؤال معقدآء قمتمه إلى أجزاءء وحدد الجزء الذي 
تجيب عليه عندما تعطي الإجابة. 
الجدول( © - )١‏ طرق الإجابة عن أنواع مختلفة من الأسئلة 

نوع السؤال الإجابة الممكنة 
عدة أسئلة في سؤال واحد اسأل عن السؤال الرئيسي في تلك 
الأسئلةء وأجب عليه 
سؤال بكؤن افتراضا غير | بين الخطأ بطريقة تكتيكية؛ ثم 
صحيح أجب عن السؤال إن بقي مناسبا بعد 
تصحيحه. ولكن اشرح سبب إفصاحك 
عما تصدر ردود أفعالهم حوله 
أعرب عن تفهمك لملاحظة السائل 
وقتامعقولاء ثم اقطع 

. | الانتظار متسائلاً ما هو السؤال 

سوال بطلب منك عمل التزام | وضح بصراحة بأنك لا تستطيع 
غير مناسب الالتزام ثم اشرح باختصار ؛ إن 
كان مناسياً سبب عدم استطاعتك 


سؤال عدائي 


سؤال هائم غير مترابط 


إذا كان الجواب مناسباً؛ وضح 


سؤال افتراضي 
بصراحة بأن إجابتك ترجع إلى موقف 
افتراضي 
0 ركز على .ما تريد قوله؛ وقرر بسرعة نقاطك الرئيسة وأي 
مثال مؤازر لها. 


15 


التدرّب على الإلقاء القصل الخامس 


حاول أن تربط إجابات أسئلتك على النقاط التي كوّنتها ق 
حديثك. وتجنب تكوين نقاط جديدة. 

ه إذا كانت أجابتك تستلزم تقديم عدة جُمَلء قتمها بصيغة 
معينة. اجعل لها مقدمةء ومتنا اء وخاتمة. 

ه أس اتصالاً عبر العيون مع السائل؛ وابدأ الحديث معه؛ وبعد 
ذلك؛ إن كانت الإجابية طويلة خاطب جميع الحضورء ثم عد 
إلى لسائل قبل إنهاء الإجابة. 

اجعل إجايتك بسيطة؛: ومختصرة إلى أقصى حد ممكنء لما 
يعكس ذلك من تفكير واضح لديك. وإن كان السائل قد 
أصاب موضوعا يزعجكء لا تدع ذلك يُغويك للتوسع ف 
الموضوع. 

ج إذا كان السؤال يُسلط الضوء على نقطة ضعف في مناقشتك» 
تفادى أن تقف موقف الدفاع» وأن تبرر نفسك. قل أنك تُدرك 
ذلك وقد فكرت فيه؛ إن كان ذلك مناسبا. 
إن الإجابة عن الأسئلة يُمكن أن تكون الجزء الأكثر تحدياً في 

الإلقاء. وأفضل نصيحة نزجيها لك أن تتصرف على سجيّكت اك 

لتكون أنت ذاتك. فإذا ظهرت بمظهر الشخص الأمين» والعادل 
في إجباتك فإن الحضورء بشكل عام؛ لن يلاحظ وا بأنك لا 

تعطي إجابات كاملة على كافة الأسئلة. 


ال “#“““لة”“”كلثلثكةككا00000 0ض 


لفطل القانين كك ها لدران اخلن اتام 


اتقييم وتنقيح الإلقاء 


تحناج: أولاً وقزل كل .شيء» إلى تغذية استرجاعية لكي تتمكن 

من تنقيح محتوى الإلقاء»ء وطريقة تقديمه» وقد قمنا يدراسة 
مصادر التغذية الاسترجاعية في جزء سابق من هذا الكتتاب. 
نكلما كانت التغذية الاسترجاعية منظمة» ومرتبة؛ كلما كانت أكثر 
فائدة؛ ونفعاً لك. وتعطيك الأجزاء الثالية من هذا الفصل: 
تلميحات مفيدة حول نوع التغذية الاسترجاعية التي تحتاج إليها. 


رسالتك 

هذه آخر فرصة لك لإدخال تغييرات مدروسة في محتوى؛ 
وتوقيت الإلقاء. وقد تساعدك سلسلة الأسئلة أدذ اه في تجميع 
التغنبة الاسترجاعية المنظمة. فإن كنت محظوظ ا في وجود 
جمهور بحضر عملية تدربك على الإلقاء؛ بإمكانك أن تعطيهسم 
هذه الأسئلة قبل التدرب؛ وأن تطلب إليهم أن يقرؤوها ليعرفوا ما 
يريدون مشاهدته وسماعه أثناء الإلقاء. وإذا فمت بمقارنة إجابات 
الحضور بعد التدرب على الإلقاء؛ فإنَ ذلك يساعدك على اتخاذٌ 
قرار بشأن اتغييرات التي تحتاج لإدخالها على الإنقاء» إن وجدت. 


141 ا سس لس الإلقاء 


- استثارتك لسماع المزيد؟ 
# 


هل شرحت أفكاري جيداً؟ 


ت هل بدا تتابع الأفكار منطتياً؟ 


الإلذاء صصح تت 3 15 1١‏ 


الفصل الخامس التدرب على الإلقاء 


د هل بوجد أي شيء غير مناسب» أو سطحي تحدثت عنه؟ 
س# 


ه هل مت بتغطية كافة النقاط المناسبة؟ 
4" 


5 هل كانت أمثلتيء وحكاياتي .. الخ: 


- مناسية؟ 


و 


ح تمل توضيحات جيّدة للنقاط التي كونتها في الإلقاء؟ 
ص 


141 ٌ سس الإلقاء 


الفصل الخامس 


التدرب على الإلقناء 


ت أثناء نقل أفكاري للحضورء هل كانت الشرائح: والوسائل 
المساعدة الأخرى التي استعملتها في الإلقاء: 


- ضرورية؟ 


# 


-ملائية؟ 


- واضحة؟ 


- فغالة» ومؤثرة؟ 


للكت 


ادوس سس _ ص فل ع قاد 


ه هل عالجث أية نقاط يتفصيل مفرط وغير ضبرورئ؟ 
خن! 


ن هل قفزت عن أية نقاط؟ 
#2 


هل افتقد الإلقاء أية معلومات؟ 
م 


فل رفعت درجة اللغة إلى المستوى الصحيح؟ 
# 


هل احتوى الإلقاء على فكرة رئيسة مركزية؟ 
4و 


7777-٠‏ الإلقاء 


الثارب على الإلقاء ا سسحت القصل الخامس 


د هل خاتمة الإلقاء: 
-ربْطت جميع أفكاري معاً؟ 
2 


- تركتكت مع خليط من الأفكار؟ 
و 


ن ما هي رسالتي المهيمنة على الإلقاء؟ 
يو 


ن هل بدا الحديث قصيراً للغاية؛ أو طويلاً أكثر من اللازم 
بانسبة للموضوع؟ 
4 


الإلقاء سبلل 1911 


الفصل الخامس حت -- التدرّب على الإلقاء 


وهل ظيرت لمم اقحصووء وآنا اعرف :ها النصدت عقن 
2 


0 هل وجدت الحديث ممتعا؟ 
4و 


ت هل فترَ اهتمامك في أية مرحلة من الحديث؟ 
4 


ه ماذا كمبيك من الاستماع إلى حديثي؟ 
7 


ه هل لبَى الحديث توقعاتك؟ 
0 


16١‏ الإلقاء 


التدرب على اإلقاء احص القصل الخامس 


ت كم تستطيع أن تتذكر مما جاء فى حديثى؟ 
مه 


9 من أكثر المستفيدين من الاستماع إلى حدية 
4 


ن ماذاكان شعورك العام حينما انتهيت من إلقاء حديثي؟ 
سي 


بإمكانك أن تضيفه أو تحذف الأسئلة استنادا إلى توع الإلقاء 


- 


الذي تؤنيه. فالغرض من الأسئلة بَيِنْ بذاته. و 
الاسترجاعية المنظّمة التي تحصل عليها من الحضور يمكن أن تدل 
على أنك قد حققت أهدافك؛ أو أنك لم تحققهاء أو أنك تحتاج إ/ 
إعادة ترئيب أفكارك» أو إلى إعطاء المزيد من الشرح لبعسض 
النقاطه أو إلى تقليل شرح البعض الآخر منهاء أو إلى حذف 
بعض المواد من الإلقاءء وغير ذلك. 


الإلقاء 


النصل الذادس 7 بعص التدرب على الإلقاء 

فإذا أدخلت تغييرات رئيسة؛ وبخاصة على ترتيب أفكارك. فإنك 
ستكون بحاجة إلى تدرب إضافي على الإلقاء لكي تتعود عليها- 
فأكثر أنواع التدرب على الإلقاء واقعية» هو التدرب الذي يد 
أمام العضور. وإِذا ما اقتطعث جزءاً من مواد الإلقاءء أو ). 
ترنيبهاء فمن الأفضل لك أن تقوم بالقطع. أو إعادة الترتيب قبل 
أن تجمل الحضور يتفاعل معك في التدرب على الإلقاءء وذلك 
لبشاهدرا أقرب شيء حقيقي ممائل لحديئك جاهز للإلقاء. 


ا 


لابد وأن تضفي نوعاً من التوازن في المدة التي تستغرقها في 
شرح لنقاط المختلفة من رسالتك؛ وذلك بأن تعطي النقاط المتساوية 
في الأسية مقداراً ممائلاً من الوقث. كما أن ما تحصنل عليه فن 
تغنية استرجاعية من الحضور سوف يساعدك على تقييم ما إذا 
كنن قد أفرطت في معالجة نقاط معينة من الإلقاءء أو قفزت 
عنها. وإذا كنت قد استخدمت أمثلة جيّدة» ووسائل أخرى لشرح 
أفكارك؛ من المدهش أن نحتاج إلى وقت قليل لنقل هذه الأفكار 
بصور؛ مؤثرة. ولو توفرت لك فرصة تحديد الوقت الذي تحتاجه 
للتحدث في الإلقاء: فغالباً ما يكون من الأفضل لك أن تُخطئ في 
الجانب القصير من الإلقاء تاركا وقتا طويلا للأُسئلة والإجابات. 
فبعد زاا- )٠١‏ دقيقة» تصبح المحافظة على جذب انتباه الحضور 
أكثر صعوبة عليك. وعلى الرغم من ذلك؛ فإن العديد من 


١١4‏ سلللسسسسس77777 | الإلقاء 


التدرب على الإنقاء. سس م القصل الخامسن 


الإلقاءات؛ كالمؤتمرات مثلاً» يُخصتص لها بصفة روتيتية ضعف 
الوقت المذكور. 

تحفق ذائماً من الوكت الذي له تعرقته في تغطية الآجداء 
المستقلة غير المترابطة من الإلقاءء أثناء التدرب على الإلقاء. فكلما 
أصبحت أكثر تَعُوداً على تقدير الوقت الذي تستغرقه؛ كلما أصبح 
من الأسهل عليك أن تسير بخطى ثابتة» وصحيحة يوم الإلقاء. 
طريقة التقديم 

إن تحسين طريقة تقديم الإلقاء ليست بنفس السهولة التي تلاقيها 
في تتقيح رسالتكء ومع ذلكء فإن الأسئلة التالية سسوف تساعدك 
على إنراك ما قد يفهمه» ويدركه الحضور. ومرة أخرى: إذا 
تتدرب على الإلقاء بوجود الحضورء فإن إجاباتهم عن هذه 


الأمثلة ستزودك بتغذية استرجاعية قيّمة. 


هل أظبرت شخصيتي الانطباع المطلوبء بمعنى هل 
عرفتموني بالطريقة التي قدمت فيها حديثي؟ 


الفصل الخاس سس صصت التدرّب على الإلقاء 


- بثقة؟ 


- هل بدوت مرتاحاً بطريقة طبيعية؟ 
4 


اهل أخفقت في فهم ما كنت أقوله في أي وقت من أوقات 
الإلقاء؟ 
م 


للب اللقاء 


ترب على الإلقاء قن عم 


دهل تلعثمت في أية جُمَل معينة؟ 
صم 


دهل كان لصوتي إيقا ع ساعدني على نقل المعنى؟ 
م 


وهل أظهرت حماسة وكنت متحمساً للموضوح؟ 
0 


دهل أظهرت تردداً حول ما كنت أتحدث عنه للحضور في أي 
وقت من أوقات الإلقاء؟ 


2 


اإلذاء لللسببنسنتنتنتت8نتشسشنشسسسحت /اد ١‏ 


الفصل الخامس التدرب على الإلقاء 


هل كانت أفكاري غير مقنعة فى أي وقت من أوقات الإلقاء؟ 
م 


دهل لاحظت وجود أي تأنق سلوكي مُشْتّت للانتباهء؟ 
4 


وحينما استخدمت وسائلي المساعدة: 
- هل قطعت هذه الوسائل تدفق الأفكار إليكم؛ ولو لمرة واحدة؟ 
ثم 


يل لنت تيت التناهقم عن الؤعيلة المضاعدة: ولو لموه واد 
54 


1١8‏ ه 


التدرب على الإلقاع 
الفصل الشخامس 
- هل 0 احظكم أية,تورقفات مؤقتة قص 0 
استخدمت فيها الوسائل؟ 0 دنا 
5 


0 هل ظ 7 5 5 
ظهرت» وكأنني تجاهلتك في أي وقت من أ 
7 في أي وقت من أوقات الإلقاء؟ 


حينما أجبت على أسئلتك: 
90 عن الأسئلة التي أثرتها أنت؟ 


اللذام سس 
011 


"1 


الفصل الخامس ححصت التدرب على الإلقاء 


ه هل كانث إجاباتي هي التي كنت تسعى للحصول عليها؟ 
ير 


ه هل تقلت هذه الإجابات إليك بطريقة مؤثرة؟ 


كثير من الأشخاص الذين يشغلون وظائف با 
هؤلاء النين بشغلون مناصب حكومية؛ أو وظائف تنفيذية رفيعة» 
ينتهزون فرصة التدرب المحترف لتحسين أس لوبهم في تقديم 
الإلقاءات. وغالباً ما يتم ذلك استعداداً لمقابلات مع وسائل 
الإعلام؛ تعرض مشكلات خاصة ناجمة عن أمور كتحرير 
لتعرص»ولتيوه الؤمنية: وللفكمؤك من قبل مزتلن معصقف 


مبرسون. 


م وكامية 


1 


الإلقاء 


الفصل الخامس 


التدرب على الإلقاء 

فني بعض الأحيان: يتم تصميم عملية التدرب لصياغة شخصية 
عامة جديدة» بحيث يتم تعليم الأفراد طريقة تغيير أصواتهمء 
ولغات أجسامهم لتصوير صفات شخصية ددة للغاية عب 
الصورة؛ واللفظ. وربما تكون السيدة 'مارغريت شاتشر" أكثر 
مثل مشهور على هذا التغيير؛ ولكن سجلات الأحداث تشير إلى أن 
نتائج هذا التغيير ليست إيجابية دائماً. 

يستطبع كل شخص أن يستفيد من إلت درب المحترف عا 
الإلقاء مع أن جزءا يسيراً فقط من التدريب يسعى إلى تغير 
الناس. فهذا التدريب يساعد الناس» في المقام الأول» على التغلب 
على لطبيعة غير الطبيعية التي يظهرون بها في موقف الإلقاءء 
وذلك لكي يستطيعوا التصرف بمثل ما يتصرفون به في حياتهم 
العادية. تك هي أفضل نصيحة يمكن أن تتبعها: كن أنت ذاتك: 
وتصرف على سجيتك. 

تحتوي الفقرات الثلاث التالية ملاحظات حول الصوت»: 
والأسلوب اللغوي الشخصيء والاستعداد» وتتمثل هذه الملاحظضات 
على الأغلب؛ في مشاهدات حول الكيفية التي يمكن أن يبس توعب 
الضرر مرخ حلالها حضاتفن: وصفات محظفة: كنا أن القصد 
منها لايرمي إلى تزويدك بتوجيهات» وإرشادات ثابتة حول ما 
يجب عليك أن تهدف إلى تحقيقه. فقد تريد أن تهتم ببيعض النقاط 


الإلقاء ا ههه ١١١‏ 


الفصل الخامس 


التدرّب على الإنقاء 
إذا شعرت بأنها تّحدث انطباعاً ذا إيجابية أكثر فيما يين الحضورء 
ولكن احذر محاولة أن تكون شيئاً ما لست منه في شيء. فمن 
الصعب أن تجعل شخصيتك تتألق» وتلمع أمام الحعض ور إذا ما 
فرضت على نفسك مواصلة التفكير بالكيفية التي يكون حذيرها 
سلوكك؛ وحنيقك. 


الصوت 

الصوت يبث النبض في الكلمات بصوزة عفوية حينما تتحدث» 
فهو جزء من موهبتنا الطبيعية للاتصال. ولكن هنالك جزء يسير 
من الناس يتحدثون للآخرين دون أن يحتوي صوتهم في العادة على 
لون مميز... ! 

نتضمن جوانب الحديث التي تساعد في إعطائه الإيقاع وفي نقل 
المعنى ما بلي:- 
نغمة أو طبقة الصوت 

ساعد اختلاف درجة؛ وطبقة الصوت على إعطاء لون مميز 
الصرث. فطبقة الممسوت العالي مع وجود اختلاف طفيف في 
درجاتها توحي بالتوتر. أما طبقة الصوت العالي مع وجود 
اختلاف في درجاتها فهي أكثر دلالة على الدهشة: أو الحماسة. 


وأية طبقة صوت منخفضة لا تنطوي على وجود اختلاف في 
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التدرب على الإلقاء القصل الخامس 


درجتها تجعلنا نبدى غير مهتمين بالموضوع.ء أو متعيين منهه أو 
تُحبط آمالنا 
جهارة الصوت 

جهارة الصوت تعطي التوكيد للموض وع: كما أن رفع؛ أو 
تخفيض جهارة الصوتء يمْكن - حسب الظروف والموقف- أن 
تسلط لضوء على نقطة»ء أو عبارة معينة. وكذلك فإن الارتفاع» 
أر الانخفاض الهام؛ والمفاجئ في جهارة الصوت بُمكن أيضاً أن 
يجذب انتباه الحضور. 


السرعة 
بإمكانك نكوين نقطة ما مؤكدة أكثر عن طريق إبطاء سرعة 
الحديث. فالزيادة المتصاعدة في سرعة الحديث خلال جملة 


واحدة أر اثتين تحيث شعوراً بالأهمية» أو الدهشة. 


التوئفات المؤقتة 

تم توكيد أهمية التوقفات في مكان سابق من هذا الكتاب. 
فالصمت فيما بين الكلمات. والعبارات» والجمل يساهم في ضبط 
إيقاع الحديث؛ ويساعد في نقل المعنى. كما أنه يعمل أيضاً على 
جذب انتباه الحضورء ويرفع من توقعاتهم» وطموحاتهم. 


الإلقاء ادل 


فل الفاسين ساحن العام 


وفى المعادثات التي تَجَرَى يوميآ فيما بين الناسء يتم تنسيق كن 
عنصر من هذه العنتاصر مع العتقاصر الأخرى تلقائيا. إلا أن 
العصبية في الإلقاء» يمكن أن تصعب علينا ما اعتدنا عليه من 
الحدبث بطلاقة» وإيقاع. فإذا كنت قد تدربت على الإلقاء في 
حضرة جمهور من الحضورء فقد تكون التغذية الاسترجاعية التي 
حصلت عليها منهم؛ قد سلطت الأضواء على تأثيرات سلبية على 
صونك سبب عصبيتك, علماً بأن أكثر الت أثيرات شيوعاً هو 
تفوش الإيقاع الطبيعي لحديثنا. فمن إحدى فوائد التتدرب على 
الإلقاء إمكانية تعلم الأماكن التي نريد التوقف مؤقتاً عندها لإحداث 
التأثير المطلوب. وزيادة سرعة عجلة الحديث, أو التحدث بتوكيد 
أقمن على تقل 33 وعدت اسمن لعب عاك كسية 
وطأة الموقف؛ المحافظة على أسلوبك العادي في المداولات» 
بإمكانك أن نتضيف معلومة عن هذه الصعوبة إلى ملاحظاتكء أو 
مخطوطتك لتساعدك على تقديم الإلقاء. 

يُصاب بعض الناس الذين يتمتعون بلهجة قوية:ء في بعض 
الأحيان, بالرعب لدى تفكيرهم بالتحّث أمام حشد من الناس. فهم 
يعمقدون أن الحضور قد يصعب عليهم أن يفهموا لهجة 
المتحدثين؛ وأنهم؛ أي الحضورء سوف يُثارون» أو يغضيون من 
تك للهجة. رمهما كان مدى انتشار تلك اللهجةء فإنها إن كانت 
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التدرب على اإلفاء اسح الفصل الخامس 


مفهومة في لغة المحادثات اليوميةء ستكون مفهومة عند الإلقاء. (لن 
كانت لديك لهجة قوية» قإنك ستعرف من خلال الخيرة إذا كان لدى 
الناس صعوبة في فهم بعض الكلمات أو العيارات). إن امتلاكك 
للهجة معينة يمكن أن يعود عليك أيضاً بفاتدة إضاقية» حيث 
تستطيع أن تفتم للحضور تغييرا منعشاء وخاصة عند اقتراب 
نهاية مؤتمر استغرق يوما كاملا. فبعض الل هجات لها إيقاع 


خاص يغرس الرضاء والسرور في آذان السامعين. 


ل المزاج النشسيء والإيماءات» وتعبيرات الوجه؛ 
والأتصالات عبر العيون على نقل الكثير من المعلومات؛ فمعظخم 
هذه العوامل يتم استيعابها تلقائيا » وبدون قصد. ولكنها بالرغم 
من ذلك قوية؛ ومؤئرة في كيفية استيعاب كل من المتحدث 
ورسالته. إن الاتصال الطبيعي عبر العيون؛ والإيماءات؛: وتعييرات 
الوجه شكل خاص بُمكن أن يتم تشويهها في موقف الإلقاء 
المشحون بالضغطء والتوش» 

وكذنك فإن لغة الجسم» شأنها شأن تركيبة الحديت موضوع 


الإلثاء؛ تعر واحدة من الاستجابات الطبيعية لدى الإنسان. فكلما 


استطعت بناء المزيد من الثفة في نفسك أثناء التدرب على 
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سل العاتتن اقرع جين الفا 


الإلقاء؛ وكلما حققت المزيد من المداولات (المناقشات) في أسلوب 
حديتك؛ أصبحت لغة جسمك طبيعية أكثر. ركز على تقل رسالتك 
بطريقة فعّالة ومؤثرة» ولن الغة جسمك مشكلة لك. 

العديد من مقدّمي الإلقاءات من ذوي الخبرةء يبدو أقل حيوية 
على مسرح الإلقاء مما هم عليه في جلسات تبادل الأحاديث غير 
ارسية. ويعود ذلك أحياناًء إلى أنهم يتعمدون تقييد حركتهم أثناء 


الإلقاء. فإذا راقبت متحدثين في المؤتمرات؛ ستلاحظ بأنّ بعضهم 
يشبث بجوانب المقرأء وربما يرفعون أيديهم أحياناً لعرض إيماءة 
ما. وبْمش هذا التشبث إحدى الطرق التي يمكن اس تخدامها لمنع 
ظهور بعض الإيماءات؛ والتململ العصبي غير الضروري النحائج 
عن لتوتر؛ والقلق: والذي - إن كان مفرطاً - بُمكن أن يشتّت 
انتباه الحضور عما يتحدث عنه مُقتم الإلقاء. 

وكذلك؛ فإن البعض الآخر من الناس يُقلق من إظهار إشارات 
مرئية تدل على القلق» والعصبية كمصافحة الأيدي مثلاً. إن أحداً 
من الحضور لن يُلاحظ هذه الإشارات إلا إذا كنت قريياً منهم. 
وحتى لو ظهرت هذه الإشارات» فإنها لن تكون قابلة للملاحظة 
كما تمس بها أنت. فالتركيز الرئيس للحضور يكون معظم الوقت 
على وجه مقثم الإلقاء. ولهذا السبب؛ قد تجد أحياناً بأنلك تحتاج 


إلى أن تجبر نفسك على الابتسامة حيئما تصعد إلى المسسرحء 
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التدرب على الإلقاء مستت انق لسن 


ون ذلك إلى أن فتك فى عريقة لفان سوك تديظر حمابيظك 
الطبيعية على هذا الموقف- 


الاستعداد 
الأملوب الشخصي عبارة عن انعكاس لشخصياتتنا. إننا نعيش 
هذا الأسلرب؛ ونشعر بالراحة معه. إلا أن معظمنا يكيف نفسكت 
ضمن هذه القيودء لتلائم مناسبة الإلقاء. كما أن التقاليد المتيعة حول 
مدى ملائمة الألبسة للمواقف المختلفة قد تراخت بشكل كييرء 
مع أن مظهرك العام لا يزال يحتفظ بأهميته. فهذا المظهر يمكن أن 
بعكس موقفك من إلحضورء ومن العمل ومن المؤسسة التي تعمل 
أيضا انعكاسا لأسلوب: وفعالية مؤسستك. أو 
دائرك. فالانطباعات الأولى تعلق بالذهن؛ وغالبآ ما يُكوّن الناس 
رأيهم القوي عنا استنادا إلى مظهرناء يصرف النظر عما إذا كان 
الرأي الذي يكونوه عادلاً أم لا. إن الصورة الذهنية التي تود أن 
تيا تسر راحدة مغ مظاهر الاعتناء يمظهرك..فمظهرك يو 
المبالى قد يمحو آرائك. إن ما تحتاج إلى أن تقلق بشأنه بعد 


المظهر هو عدم صرف أنتياه الحضور (أو نفسك) عن حديك. من 
الأهمية بمكان أن ترتدي ملابسك بطريقة تجعلك تشعر بالراحة؛: 


والثقة في الأداء. وبالنسبة للمناسبات الهامة ٠‏ ننصحك بأن تقرر ما 
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الفميل قلس التدرّب على الإلقاء 


سترتديه يوم الإلقاء قبل موعد الإلقاء بوقت كاف. 

إنصرف تليل من الجنيهات الإضافية على الملابس ب أن 
تجعلك تشعر بعدم الراحةء قنيلة إذا كانت الملابس الا 
تناسب قياس جسمك. وعليك آن تأخذ في الاعتبار درجة 


الحرارة المئوقعة في مكان الإلقاء؛ واختيار الملابس التي ستحافظ 
على راحتك رغم الشعور بالحرارة» والإرباك تحت وطأة موقف الإلقاء. 


إعداد نقاط موجزة عن الإلقاء 
إن وقث التدرب على الإلقاء هو الوقت المناسب لإعداد النسخة 
النهائية من ملاحظاتك: أو مخطوطتك إن كنت تستخدم أيا منهماء 
بحيث تكون الملاحظات مكتملة بما يلزمها من تعليقات تدعم 
التقديم 
وتلخيصاً لهذا الموضوع؛ فإن فوائد تقديم الإلقاء من خلال 
الملاحظات تتمثل فيما يلي:- 
اختيار الكلمات بصورة عفوية لشرح أفكارك بطريقة تبدو 
طبيعية؛ ومقنعة أكثر. 
تسيل عليك الاحتفاظ بالمرونة؛ لكي تستجيب للحضور. 
دشاعك في أن تصبح أكثر انهماكاً في رسالتك. 


لجل 


التدرب على الإلقاء القصل الخامس 


بع لقاش لوي الداتغدام سكطلوسلة 83_11 الإلثقاء. 
وبإمكانك أن تضيف تعليقاتك حتى على هذه المخطوطة» أو أن 
تسلط الضوء على أجزاء منها لكي يساعدك ذلك على المحافظة 
على العفوية في الإلقاء. 

رحينما تصبح راضياًء ومقتنعاً بأنك قد أعددت رسالتك الإعداد 
السليم لذي تريد. وتصبح ملمّآ بطريقة إلقائهاء بإمكانك أن تسد 
ملاحظات التقديم؛ أو مخطوطة مزودة بتعليقاتك. إنك تحتاج في 
إعداد الملاحظات. إلى تكثيف ملخص الإلقاءء لكي تستطيع 
حصره في بطاقات صغيرة غير ناتئة؛ يُمكنك ترقيمها تسلسليأء 
واستخدامها كمفكرة أثناء تقديم الإلقاء. 
تتضمن الملاحظات من ناحية نموذجية ما يلي:- 

وكلمات: أو عبارات هامة وئيسة لتساعدك على تذكر كل خطلوة 

من خطوات رسالتك؛ والوسائل الوصفية لها. 

0 تتميحات تُرشدك إلى الوقت المطلوب استخدام الوسائل المساعدة فيها. 

هالنص الكامل لأية معلومات تريد أن تتكلم عنهاء أو أن تكتبها كلمة 

بكلة. 

يود بعض الناس أن يستخدموا جُمَلاُ موجزة؛ ولكن كلما احتوت 
هذه الجمل كلمات أقل كلما كانت أفضل. ومن الممكن اس تخدام 
الرسوم؛ أو اللوحات البيائية لعرض سلسلة مرتبة من الأفكار. 
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الفصل الخامس َ ص التدرب على الإنقاء 


الأفضل لك من الأعمالء ولكن اجعل هذه 
الأعمال سهلة القراءة بمجرد أن تلمحها. استخدم الأحرف الكييرة 
المطبوعة؛ واترك مساحات قارغة كافية فيما بينها ‏ 

هنالك خطر خاصن بالملاحظات يتمثل في سهولة أن تضيل. على 


استخدم ماتراه 


غير قصد منك» عن نهج رسالتك فتتوسع في شرح النقاط. فإز 
كنت تستخدم الملاحظات في الإلقاء» عليك أن تضبط نفسكء وتلتزم 
التزاماً دقيقا باتباعها. 

أما إضانة التعليقات على مخطوطتك؛ أو تسليط الضوء على 
كلماتها؛ أو عباراتها؛ فهذا يساعدك على توكيد حديتك؛ وفي جعله 


يبدو أكثر عفوية. دون ملاحظة أثناء التدرب على الإلقاء حول 
كيفية تنويع تقديمك لنقاط خاصة؛ ثم أشر إلى ذلك في مخطوطتك 
لكي تتمكن من تمييزها بمجرد أن تلمحها. 

وفي الونت نفسه الذي تُجري فيه التدرب على الإلقاء تقريياء 
من المستحسن أن تتأكد من عدم وجود أي شيء يتعلق بالإلقاء» 
ويحتاج إلى اتخاذ إجراءات عملية 
توزيع شرات على أعضاء الحضور قبل بدء الإلقاءء مثلأء فهل 
جعلك هذه النشرات متوفرة في الوقت المناسب ؟ وهل تعرف 
إلى أين ترسلها؟ ومن الأشياء الأخرى التي قد تحتاج إلى التأكد 


ذهء فإذا كنت قد عزمت على 


منهاء تزنيياك سفزكء وإقامتك. ون ت الذي يقوم بتنظيم 


1 الإلقاء 


لتدرب على الإلقاء ا ححص القصل الخامس 


والإنارة» والأجهزة والطعام والتأكيد على الحضورء ... الخ). 
ولكن هذا موضوع آخر يوجد الكثير من الكتب اعنه. 

إن التكرب على الإلقاء على نحو كاف سوف يزيد من ثقتك في 
قدرتك على الإلقاء. فحينما تصعد على المسرح في يوم الإلقاءء 
حتى وإن كنت ترجف من الموقف خوفا » وهلعاء فإنك ستعرف 


نلسة الإلفاءء ثمة أشياء كثيرة يتدٍ التأكد منها (كالمقا 


بأنك كنت قد قدمت نقس الإلقاء بنجاح أثناء التدرب عليه. فحالما 

تبدأ في الإلقاء» تجد بأن جميع استعداداتك تنطلق في العمل» 

وتسائدك في الوصول إلى خاتمة ناجحة. 

تدرب على الإلقاء إلى أن تصبح مما بالخط القصصي لرس التكه 
ولبس بكلمات قصتكء اختر الكلمات حينما تتكلم لكي يبدو تقديم 
اللقاء عفويا تماما. 

تمر على عمل اتصال منظم عبر العيون مع الحضورء وبحيث 
تواصل مشاهدتهمء وقراءة رسالتك والاستجابة إلى ردود أفعالهم. 

إلا استخدم التدرب على الإلقاء لتنقيح رسالتك: وأسلوب التقديم. 

استخدم الخبرة التي اكتسبت من عملية التدرب على الإلقاء الإأعداد 
الملاحظات» أو لإعداد التعليقات على المخطوطة لاس تخدامها 
كمفكرة يوم الإلقاء. 


الإلقاء 08 


في يرم الإلقاء ل سسحت القصل السادس 


في يوم الإلقاء 


حتى بعد التخطيط للإلقاء» والتدرب عليه بعناية؛ يقلق الكثير من 
الناس بلتقكير في حصول خطأ ما في يوم الإلقاء. إن الخوف هو 
العدو الأسوأ لك كالخوف من نسيان ما عزمت على قوله؛ أو 
من أن نضبح أضحوكة أمام الآخرين: وكذلك الخوف من عدم 
استجابة الحضور بالطريقة التي تريد. 

إن تك في أن تكون قادراً على إشعال الحماسة في الحضورء 
وأن تحافظ على مواصلة اهتمامهم بالإلقاء هما المفتاح لتقديم الإلقاء 
بنجاح. فإن كنت قد قمت بالاستعداد استعداداً كافياً للإلقاء: 
فإنك ان تواجه حقاً أية مشكلة في تقديم إلقاء فعّال ومؤشر. 
ونين هذا الفسل بعش من تلمحت التعنةف * الأشيرة في 
الإلقاء» التي تم تصميمها لدعم؛ ومساندة ثقتك بنفسك. 


تفادي وقوع 
المشكلات في اللحظات الأخيرة 
يعرف عن المديرين التنفيذيين الشين يسافرون جواً بأنهم 
يفقدون أمتعتهم في طريقهم إلى الاجتماعات الهامة؛ ويصلون إلى 


الإلقاء 


1 


الفصل الددس سح فى يوم الإلقاء 


مقر الاججماحء وهم يفتقدون قمي ص أ نظيفاً » أو بنلة مكوية 
جا #آبت والقارقه الأسواسن كتنف ء كم يدون 
الملاحظات» والشرائح الخاصة بالإلقاء الذي حضروا لتقديمسه. 
حتى وإن كنت ستَّقدّم الإلقاء في المكتب المجاور لمكتبك؛ فإنَ 
وقوع مشكلات مؤقتة في اللحظات الأخيرة فيما قبل الإلقاء 
تخرب أفضل الإلقاءات استعداداً » وتجهيزاً. 

إن ملم الأشياة التي يمكن أن تسبب الإزعاج في اللحظات 
الأخيرة يمكن تفاديهاء أو تقويمها بسرعة إذا قمت بعمل مراجعة. 


وتقين نهائي لما تريد فعله. 


فلى سبيل المثال قبل الانطلاق إلى مكان الإلقاء: 

0 خطط لكي تغادر مكانك قبل وقت الإلقاء بمدة كافية» وذلك لكي 
تصل إلى المكان في وقت مبكر حتى وإن تأخرت في الطريق. 

ه كر بأي تطور قد يُحدثْ في اللحظات الأخيرة؛ ويمكن أن 
يزثر على حديثك؛ كالأخبار القومية, وقرارات السياسات 
الداكية. هل تريد تعديل حديتك: أو تحضير أية تعليفات 
إضافية عليه؟ 

0 تكد من وجود ملاحظاتك معك وربما وجود صورة طبق 
الأصل منهاء وتأكد من كونها مرتبة ترتيباً صحيحاً. 


١‏ سس 77س أ للقناع. 


يي يرم اإثقاء سسحت الفصل السادس 


ت تأكد من وجود وسائلك المرئية المساعدة إذا [ 3 - 
الوسائل موجودة في مقر الإلقاء. هل تملك أقلام التأشيرء أو 
الأقلام اللازمة للوحات القلآبة» أو أجهزة العرض الرأسي؟ 

تأكد من جاهزية كل شيء تحتاج إليه في تأمين راحت ك 
الشخصية:» مثل نظاراتك؛ وأقراص حمى القفشء ومنديل 
تعالج فيه نوبة زكام. . 

د أنظر في المرآة لترى ما إذا كان مظهرك العام لاتقاء ولتعرف 
مدى سعادتك بهذا المظهن. 


حينما تصل إلى مقر الإلقاع: 

د تأكد من أن موعد الإلقاء لم يتغير. 

ح تأك من أن وسائلك المساعدة قد أرسلت إلى مقر الإلقاء قبل 
موعد الإلقاء. 

إذاكنت ستستخدم أية أجهزة للإلقاءء تأكد من أن هذه 
الأجهزة موجودة في أماكنهاء ومن أنها في وضع تشغيلي 
سلبم. هل الأجهزة البديلة جاهزة؛ ومتوفرة؛ كالمصباح البديل 
للمصباح الموجود في جهاز العرض الإسقاطي الرأسي؟. 

د هل تريب مقاعد الحضور تيح لهم الرؤية الجيّدة ؟ وبالنسبة 
للتجمعات الصغيرة» هل يركز الترتيب المذكور انتباه الحضور 


الإلقاء - يقل 


الفصل الدادس عط في يوم الإلقاء 


الحضور باتجاه المكان الذي ستقف فيه لتقديم الإلقاء. 

ه هل الإنارةق» ودرجة الحرارة مريحة لللإلقاء؟ 

ه هل هناك أي شيء يمكن أن ب اه الحضورء مكز 
اللوحات البيانية لمتحدثين سابقين» أو أجهزة غير مس تخدمة 


في الإلقاء؟. 


حتى وإن لم تكن مسؤولاً عن بعض هذه الأشياء: فقد تود أن 
تتحقق من جاهزيتها لكي تريح دماغك. إن القضاء على أية 
مشكلات محتملة» سيحول دونك» والقلق غير الضروري. 


الاستفادة من رهبة المسرح 
يُصاب منذمو الإلقاءات» حتى المُقدمون الأكثر خبرة:؛ وثققة 
بالفسهم؛ بالعصبية» والقلق قبل تقديم إلقاء ما. ومن الممكن 
اعتبار رهبة المسرح مشكلة رئيسة تواجه مقتمي الإلقاءات» فهي 
تجعلك تشعر بعدم الارتياح؛ وقد تعترض سبيل أدائك الأفضل. 
ولكتها قد تاعدك أيضاًء. فالممثلون المحترفون يقلقون إذا ما 
انتابتهم لعصبية 


يل أداء دور ماء فهم يعلمون بأن أعراض رهبة 
المسرح؛ كاضطراب الأمعاء وتعرٌق راحة اليد.ء والارتجاف». 
تعكس المسترئ العالي للطاقة العصبية التي يحتاجون إليها لتقديم 


1 الإلقاء 


الفصل السادس 


في يوم الإلقاء 


أداء جيد. وهذه الطاقة ذائها يُمكن أن تؤمّن لك إلقاء حيوياً يجذب 


انتباه الحضور . 


دراسة حالة 
واجه رئيس مجلسي إدارة شركتين بريطانيتين مشكلة 
ممائلة. فرغم نجاحهما المحترف في عملهماء افتقرا إلى 
الث في التحدث إلى حشد كبير من الحضور. وفي واقع 
الأمرء كان الرئيسان يُصابان بالرعب في كل مرة يقتضصي 
الأمر منهما تقديم إلقاء رسمي. أحدهما كان يُصاب دوماً 
بالإغماء فور اعتلاء المسرح؛ والآخر كان يتلعثم بكلماته 
على نحو يُفقد موضوعه التماسكء والانسجام. وبعد 
التدريب» أصبح المديران مُتحدتين مؤهلزن بعد تعلمهما 
كبلية السيطرة علق الخوف من "الموقتت. ا فقد لما 
الصبية شيء طبيعيء ويمكن توجيهها لتقديم أداء منعش» 
ايش بالتاطيةر 


إن الإشارات الفسيولوجية الدالة على الدهشة؛ ورهبة المسرح 
متشابهة إلى حد كبير. ففي الحالتين كلتيهماء هنالك مستوى عال 
من الأنرينالين' في الذم. وهذا المستؤى.ما هو إلا استجابة 


الإلقاء كن 


الفصل السادس 


قي يوم الإلقاء 
بيولوجية تحث الجسم على بذل طاقة إضافية. وإلى أن يت 
استخدام هذه الطاقة الإضافية في أغراض :ة: كالقفلنء. 
والصراخ بسرور حينما تصاب بالدهشة» فإنها تتجيسد بطرق 
مختلفة. فكر في أعراض رهية المسرح كإشارة تدل على أن 
جسمك مشحون بالطاقة» وحاول أن توجهها في تقديم رسالتك. 
من لمحتمل أنك لا تزال في هذه اللحظة نشعر بالضعف في 
ركبتيك؛ وبالعصبية؛ لكن ما سيراه الحضورء هو مُقدم إلقاء 
ديناميكي. إذا شعرت بأنك تحتاج إلى تركيز للطاقة العصبية 
المفرطة؛ حاول شد عضلاتك كأن تعقف أطراف أصابعك داخل 
حذائك, 

وحينما تكون قد دخلت في الإلقاء بطريقة معقولة» فلن يكون 
لنيك أي سبب منطقي يُبرر خوفك من عدم مقدرتك على تقديم 
الإلقاء بنجاح. فإن كنت قد عملت الاستعدادات اللازمة للإلقاء؛ 
عليك أن تكون واثقاً من رسالتك؛ وأن تكون مقتنعاء ومعتقداً بما 
تقوله للحضور. وستكون قد أوضحت لذائك بأنك تستطيع أن 
تقدم الإلقاء حينما قمت بالتدرب عليه. كما أن ظهورك في 
أصن هيئة ترضيك؛ سيساعدك أيضاً على أن تؤمن بذاقك. وأن 
تزيد من ثقتك بنفسلك. 

إن كبر المخاوف التي تعقري مقدسي الإلقاءات يتمثل في " 


الإلقاء 


1 


في يوم اإلذاء لصح القصل السادس 


نضوب " الأنكارء أو. فقد " تسلسل الأفكار ". وهذا الخوف ليس 
مشكلة رئيسة يحد ذاتهء حتى وإن تضيت الأفكقارهء أو ضاع 
تسلسلها. فبإمكانك أن تقلل هذا الخطر إلى الحد الأدتى باس تخدام 
إصبعك في تتبع ملاحظاتكء أو مخطوطتك. أما إن وقعت في هذه 
المشكلة فعلاء فاتبع الخطوات التالية:- 
انظر بروية» وهدوء إلى ملاحظاتك. وحدد المكان الذي 
رصلث إليه في الإلقاء. 
ن توقف مؤقتاً لتجميع أفكارك (تذكر بأن التوقفات المؤقتة أمر 
طبيمي). 
ارفع نظرك صوب الحضور» وأسّس اتصالاً عبر العيون 
اننا 0 2 
0 واصل الحديث من النقطة التي توقفت عندهاء مكررا قليلا 
من آخر كلمات نطقتها قبل التوقف المؤقتء وذلك إذا كانت لك 
حاجة في إعادة تأسيس تواصلية الحديث. 
إن أي من هذه التعليقات لن توقفك عن الشعور بالعصبية 
(علماً بن الاسترخاء الزائد عن الحد يمكن أن يفقدك الحيوية بأي 
حال من الأحوال). إلا أن التوقفات يجب أن تساعدك على تحديد 
الأسية لنسبية لمشاعرك - معترفاً بها وبما وجدت لأجله - بينما 
يُخبرك جسك بأنك جاهز لأداء الإلقاء. 


اللثاء سه ١١١‏ 


الفصل السادس في يوم الإلقاء 


قائمة مراجعة الإلقاء 

الفقرات التالية تلشخص النقاط الهامة الرئيسة في تقديم الإلقاء 

بصورة مؤثرة. بإمكانك استخدامها كأداة تذكير لما هدفت إل 

تحقيقه أثناء التدرب على الإلقاء. 

حث الحضور على التفاعل مع الإلقاء» والاستجابة لتفاعلهم : 

9 ابدأ بتكوين انسجام مع الحضور في أسرع وقت ممكن من , 
الإلقاء؛ فحينما تقف لتتحدث إليهم اجر اتصالاً عبر العيون 
والق نظرة شاملة عليهم. 

5 اعمل على أسر اهتمامهم من خلال مقدمة الإلقاء أشرِيْهم تلك 
المقامة بكل حماسة وحيوية. 
حافظ على مواصلة الاتصال عبر العيون مع جميع فئات 
الحضور لأن أهم وقتين لعمل الاتصال عبر العيون هما: 
الأول مباشرة قبل أن تبدأ في تكوين فكرة ماء والآخر 
مباشرة قبل الانتهاء من تكوين تلك النقطة. 

0 "قرأ" الحضور من وقت لآخرء محاولاً استشعار ما إذا كنت 
تواصل استقطاب انتباههم» ومعرفة ردود أقعالهم على ما 


اتجب على نحو ملائم لمشاعرهم (الاهتمام؛ الارتباك عدم 
الموائقة الخ ) 


داس سلس الإلقاء 


في يوم الإلقاء القصل السادس 


قاحاول الاستقاظ بالحفوية طلوال. فترء حديتك. 

ن اختم حديثك بالتوكيد على ما جاء فيه باعثاً فيهم الروح» والحياة. 

استخدام ملاحظاتك: أو مخطوطتك. 

ت انظر إلى ملاحظاتك؛ آو مخطوطتكء وادرس بعناية النقطفة 
التي تريد تكوينها ‏ 

ارفع نظرك صوب الحضورء وأعد تأسيس الاتصال معهم 
عبر اليون» وتوقف توقفاً مؤقتأ لفترة وجيزة. 

ه كون النقطة التي تريد» ثم توقف توقفاً مؤقتاً بينما توصل 
الاتصال عبر العيون مع الحضور. 
انظر إلى ملاحظاتك؛ أو مخطوطتك مرة ثانية» والتقط النقطة 
التلية من حديثك, ثم كرر نفس الخطوات بالنسبة لباقي النقاط. 
إذا كنت تستخدم تلميحات تلقائية» أسس إجراءاً روتينياً يتمثل 
في صرف أنظارك عن الشاشة» لكي لا تبدو محملقاً في 
الحضور بصورة متواصلة. 


الوسائل المساعدة: 
لائترك الفرصة لوسائلك المساعدة لمنافستك في استقطاب 
انتباه الحضور. 


0 قم الوسيلة المساعدة للحضورء والتزم الصمت في الوقت 
الذي يسعى الحضور فيه إلى فهم» واستيعاب المعلومات, 


الإلقاء الذدلا 


الفصل الددس حت في يوم الإلقاء 


ه حينما يشاهد الحضور وسيلة مساعدة»ء تحدث إليهم فقط إن 
كان ذلك ضروريا- 5 1 

ه إن كنت تكتب» أو ترسم شيئاً ماء لا تسرف قي ذلك؛ ولكن 
تأكد من وضوح ذلك الشيء» وكبر حجمه بما يتيح مشاهدته 
للجميع, 

د حالما تؤدي الوسيلة الغرض الذي تم تقديمها لتحقيقه» انقلها 
من مكانهاء أو قم بإخفائها عن أي الحضور. 

ه أعد تألسسن الاتصال عبر العيون؛ قبل أن تستأنف الحديث معهم. 

الإجابة عن أسئلة الحضور: 

ه تأكد من أنك؛ وجميع الحضور تفهمون السؤال الذي أثير. 

توقف مقت التفكير قبل الإجابة ( وإذا لم يكن لديك إجابة: 
اعترف بذلك ). 

ه أجب عن الأسئلة المعقدة؛ أو المتعددة في أجزاء منفصلة 
غير مترابطة. 

اجعل إجاباتك قصيرة؛ وبسيطة إلى أقصى حد ممكن. 

ن لاتقف موقف الدفاع؛ إذا ما سلط أحد السائلين الضوء على 
فجوة؛ أو نقص في المناقشة التي تضمنها حديثك. 

ن عامل إجابائك كجزء من حديئك؛ مع ملاحظة فهمها من 
عاب الطدون 


11 كلت الإلقاء 


في يوم اإلذاء لسسع سسحت القصل السادس 


َمل الخبرة أقضل الطرق التي تنمّي مقدرتك في فن الإثقاءء 
ولكن لاتتوقع أن يصبح الإلقاء أسهل؛ آو أقل رهبة. إن العصبية 
ستنتاب الجزء الأكبر من الناسء لا بل وستظل تنتابهم دوماً. قبل 
نقديم الإلقاء. إلا أن ما تُعلمّك الخبرة إياه؛ هو أن التوقعات أسوأ 
من الحقيقة. فحينما تقدم الإلقاء مرة واحدة؛ فإنك ستحصل على ثقة 
أكبر في أن تعتمد على ما أنجزته من الإعداد للإلقاء» لمساعدتك 
في تقليم إلقاء مؤثر. 


نقاط هامة 

ت قبل أن تقدم الإلقاء» اعمل المراجعات اللازمة لنَدُوْل دون 
ما يمكن تفاديه من المشكلات. 

د استخدم الطاقة العصبية لديك لاستحداث صورة ذهنية 
ديناميكية لدى الحضورء ثم قذم موضوعك بحيويةء 
فالمزاج قابل للانتقال إلى الآخرين. 

د راب الحضورء واستجب للمد والجزر المتقلب في 
انتباههم واهتمامهم وفهمهم. 

دقام أداء مفعماً بالحيوية» وستترك لديهم انطباع يدوم في 
أذهانهم . 


الإلقاء 11 


ادورات التدريب 


دورات التدريب 


يجد اكثير من الأشخاص أن تلقّي تدريب محترف على 
مهارات الإلقاء سوف يعطيهم ثقة إضافية بأنفسهم. وتجد أنت 
أبضاً أن التدرب على الإلقاء تحت إشراف خبراء في فن الإتقاءء 
والحصول منهم على تغذية استرجاعية فورية متضمنة أفكقاراً 
مفيدة حول طريقة تحسين أسلوبك في التقديم؛ يمكن أن يُحديث 
إساماً حتيقياً بالقوة . وكذلك فإن الانضمام إلى دورة تدرييية 
مع آخرين لهم مواقف ممائلة لموقفك؛ يؤمن لك بيئة تعلم مثيرة» 
وفرصة لمشاطرة الخبرات؛ والاهتمامات. 

يتوفر التدريب على مهارات الإلقاء على نطاق واسع؛ فتُعتقد 
الدورات من قبل المدارس التجارية؛ والهيئات المحترفة ومراكز 
التدريب الإدارية» ومؤسسات التدريب العام؛ والاستشاريين 
المتخصصين في هذا المجال. 

تبلغ مدة معظم دورات التدريب يوما ؛ أو يومين: أو ثلاثة أيام. 
وبعضها يكون في مقر الإقامة. وتتوفر أيضأ الحلقات الدراسية 
المتخصصة في التدريب» والتدريب الفرديء والتدريب القائم على 
لحاسب الآلي» وأجهزة التسجيل التلفازية المتضمنة مواد للتدريب. 


١15 الإلقاء‎ 


دورات التدريب 


الملحق > 


وتختلف دورات التدريب على مهارات الإلقاء في تركيبتهاء وقي 
أسلوب التدريب. ولكن التدريب بواسطة الدوائر التلفازية المغلاقفة 
يُستخدم بشكل عام لتسجيل وقائع الإلقاءات القصيرة التي يقدمها 
المندوبون المنتسبون الدورات: التدريب: حيك يكم استقدام: سايقم 
تسجيله من الأداء كأساس للمدربء وللمندوبين الآخرين في تقديم 
لتغنية الاسترجاعية المطلوبة. كما يتم اس تخدام تمارين عملية. 
مختلنة لبناء المهارات» ولمساعدة الأفراد على تحسين قدرتهم على 
تقديم لقاءات مؤثرة. 

ويختلف كذلك عدد المندوبين المنتسبين إلى دورات التدريب؛ 
وغالبا ما تكون أعدادهم مقيّدة ستة متدربين كحد أقصى مشلا 
وذلك لكي يتلق كل مندوب منهم العناية الشخصية الكافية. وفي 
بعض الأحيان يتم تقسيم المجموعات الكبيرة من المتدربيين إلى 
مجموعات صغيرة لتلعب الأدوار» وتؤدي تمارين عملية أخرى. 

كما يتم تصميم بعض دورات التدريب بتأن» وروية لاسب 
ججبيع مسئويات الإدارة» وذلك لكي يُجَرب المندوبون تقديم 
إلقاءات مستويات مختلفة من الناس على اختلاف درجاتهم: 
ومرائهم؛ كما يحدث غالباً في مواقف الحياة الحقيقية. 

إن مجال دورات التدريب يختلف أيضاً؛ فهنالك دورات تأسيس 

إل جنب الورك المتقدمة. أما المجالات التي تغطيها هذه 


٠ل‏ السصسلسللسس سلس الإلقاء 


دورات التدريب 


الملحق 


الدورات فقد تتضمن ما يلي:- 
د إدراك احتياجات الحضورء وتوقعاتهم. 
دتنظيم لقاء معين ليكون واضحاً » ومنطقياً. 
د اختبار كامات الإثقاء لتكون أفكارك واضحةء ومؤثرة في الحضور. 
د اختيار؛ وتصميم؛ و استخدام الوسائل المساعدة المرئية الملائمة. 
داعماد أسلوب تقديم مؤثر للإلقاء. 
دتنين؛ وتوجيه العصبية» والتعامل معها. 
د إعداد مسرح الإلقاء. 
كما يُمكن تضمين مواضيع مثل لغة الجسم؛ والصور الذهنية:» 
وبروز الصوت في دورات التدريب؛ ولكن معظم الدورات تهدف 
إلى بناء الثقةء وغرس موقف إيجابي بدلاً من تغيير السلوكيات 
الأساسية للمندوبين. 
وكذلك يمكن تصميم الدورات بدرجات مختلفة تناسب المندوبين 
المتدربين. كما يمكن تصميم الدورات الفردية بطريقة محددة للغاية 
ثلائم احتياجات الأفراد؛ء وربما يتم تصميمها لشحذ مهارات 
خاسة أو استعداداً لإلقاء محدد. وقد تتضمن دورة تدريبية تم 
تصميمها لشركة محددة» إشارات مرجعية لمنتجاتهاء وخدماتهاء 
وأسوائهاء ولأي أسلوب للإلقاء خاص بتلك الشركة دون غيرهاء 
أما دورات التدريب المفتوحة» التي تضم مندوبين من شركات 


الإلقاء 1 


الملحق 


دورات التدريب 


مختلف: فغالباً ما يتم تصميمها عن طريق الطلب إلى المندوبين 
أن يأخذوا معهم مواد يمكنهم استخدامها لإعداد إلقاء مرتبط لرتياظاً 
مباشراً بعملهم. 


قد تكون تكلفة دورات التدريب مرتفعة (رغم أن التكاليف 
تختلف اختلافاً كبيراً): إلا أنها يمكن أن تمثل استثماراً جيداً 
لهم. وغالباً ما ترى أصحاب العمل يدقعون التكاليف عن المديرين 
العاملين لديهم ليحضروا دورات التدريب؛ حيئما يروا سبباً 
منطقبً للانضمام إلى مثل هذه الدورات. 
إن الاختلافات في الأسلوب تعني أن الطريق الأفضل لاختيار 
دررة التدريب المناسبة ( من بيسن قائمة قصيرة بدورات 
التدريب التي تغطي المواضيع التي تريد ) تتمثل في توصية أحد 
الأشخاص الذين انتفعوا من تلك الدورة. وكذلكء فإن التدريب 
على مهارات الإلقاء واسع الانتشار إلى درجة تعني احتمال عثورك 
على صديق» أو زميل تلقّى تدريباء وبإمكانه أن يوافيك بتعليق ما 
عن لدورة. 1 
بإمكئك الحصول على تفاصيل الشركات التي تُقدّم التدري 
المتخصص بمهارات الإلقاء في أدلة التدريب وفي دوريات شئون 
الموظفين؛ والتدريبء والإدارة. 
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فهرست المحتويات 
- مقدمة 
-١‏ ما هو فن الإلقاء الصحيح؟ 
- الإنقاء الفائز 


- الإلقاء بثقة 
- التخطيط؛ والإعداد السليم للإلقاء 
١-معرفة‏ الحضور 
- من سيحضر الإلقاء؟ 
- ماذا يتوقع الحضور أن يكسبوا من الإلقاء؟ 
- نقل أفكارك إلى الحضور 
"-إعداد حديثك 
- تحديد أهدافك 
- تجميع أفكارك 
- تنظيم رسالتك 
- وضع مخطط موجز للإلقاء 
- ما الأسئلة التي تتوقع أن يسألها الحضور؟ 
- اختيار عنوان مؤثّر لموضوع الإلقاء 
؛-الوسائل المساعدة للإلقاء 
- الفوائدء والعوائق 
- أنواع الوسائل المساعدة للإلقاء 


إلا سس سه وو١‏ 
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- إقرار نوع الوسيلة المساعدة التي تحتاج إليها ل 
- استعمال الوسائل المساحدة للإلقاء اذو 
ه- التدرب على الإنقاء 1 
- متى» وكيف اتتدرب؟ لحن 
- حث الحضور على للتفاعل مع الإلقاء والاستجابة يذل 
لتفاعلهم 

- الإجابة عن الأسئلة 1 
- تقبيم» وتنقيح الإلقاء 1 
- إعداد نناط موجزة عن الإلقاء 1538 
-١‏ في يوم الإنقاء فين 
- تفادي وفوع المشكلات في اللحظات الأخيرة وا 
- الاستفادة من رهية المسرح ييل 
- قائمة مراجعة الإلقاء 18 
- الملح يل 
-دورات دريب 185 
- المحتوياتك 1539 


اس سس الإلقاء 


كيف تنمى قدر 


* هل عثرت على الإحتمالات التي تجعل أسلوب الإلقاء منبطا للهمع؟ . لا حاجة لذلك: لأنك 


ك لبعض الهارات الأساسية والتقنيات يمكنك أن تقدم إلقاءً احترافياً مما يجذب الستمعين 
البك طوال الوفت. 
وباسلوب وضح رعلمي؛ يدلك هذا الكتاب على كبفبته. 
+ فهم كل مابجعل: طريغة الإلقاء شعالة. 
٠‏ معرفة ستمعيك واحتياجاتهع. 
» انتقاء الساعنات الناسبة. 
* زيادة ثقتك بنفسك. 
الؤلف ”مايكل. 2 تقل وق تبأ في الوضوعات الإدارية على 
كتاب . كيف تنمي قدرتك على حل اللشاكل» ضمن هذه السلسلة. 


إعداد؛ نامي سلمان 


مدير عام الخدمات السائدة في المجموعة العربية للخدمات 
إحدى مجموعات شركة "زينل” للصناعات المحدودة في الملكة العربية 
» خريج جابعة البترول والعادن - كلية الإدارة الصناعية- ماجستير إدارة 


البريطانية + له عدد من الكتب المترجمة. 


+ سبق ات. وقدم دورات تدم 


انشر عدداً من القالات. والوضو 


هاور ميرم يرا 


به مادا 
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